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PELO FUTURO DO TRABALHO

JUSTIFICATIVA

O SENAI, buscando acompanhar as evolu¢des do mercado produtivo mundial, frente as transformacgdes tecnoldgicas da
realidade industrial brasileira e alteragdes impostas ao perfil do trabalhador, participa efetivamente da Reforma da
Educacgdo Profissionalizante, bem como da realidade da indUstria, no que diz respeito as necessidades de capacitacao,
qualificacdo e requalificagdo profissional dos trabalhadores do setor produtivo.

Destaca-se, portanto, o surgimento de uma demanda crescente de profissionais técnicos que congreguem determinados
perfis de competéncia, capazes de suprir as caréncias detectadas no mundo do trabalho.

Em sintonia com as mudancas no contexto do trabalho e em consonancia com a Legislagdo Educacional vigente, o SENAI
DR/MG busca uma atuagdo profissional coerente com as imposi¢des da contemporaneidade e assegurando assim, uma
educagao profissional vinculada as demandas do mundo produtivo e dos cidaddos.

Em reposta a esse desafio, foi elaborada por especialistas do SENAI, a Metodologia SENAI de Educagao Profissional, com
o objetivo de nortear as a¢oes pedagogicas da institui¢do, desde a concepgao do Perfil Profissional a ser formado e do
curriculo até as estratégias educacionais a serem utilizadas com vistas ao desenvolvimento de competéncias.

O SENAI definiu como principal estratégia, a constituicdo de Comités Técnicos Setoriais para contribuirem com a
identificacdo e atualizacdo das competéncias profissionais requeridas dos trabalhadores, responsabilizando-se
particularmente pela definicdo dos perfis profissionais correspondentes as ocupag¢des demandadas pelos segmentos
industriais atendidos pelo SENAI.

Nesse contexto, o Perfil Profissional é o marco de referencia que expressa as competéncias profissionais que subsidiam o
planejamento e o desenvolvimento das ofertas formativas.

Os Perfis Profissionais definidos por Comités Técnicos Setoriais sdo referencias para o processo de elabora¢do do Desenho
Curricular da oferta formativa.

O Desenho Curricular é o resultado do processo de concepgdo de ofertas formativas que devem propiciar o
desenvolvimento das capacidades referentes as competéncias de um perfil profissional. Esse processo realiza a
transposicao das informagdes do mundo do trabalho para o mundo da educacdo, traduzindo pedagogicamente as

competéncias de um perfil profissional.

Para subsidiar a formatacao dos Cursos Técnicos, foi utilizada a Metodologia SENAI de Educacdo Profissional, com
base em Competéncias, compreendendo os conceitos, a saber:
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Competéncia Geral —sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado no seu campo de atuagao.

Fundamentos Técnicos e Cientificos — indicam a base sobre a qual se assenta uma qualificacdo, expressando
desempenho. Sdo de carater geral e de natureza diversificada, necessarios ao desenvolvimento de competéncias
especificas e de gestdo apontadas no perfil profissional.

Capacidades Sociais — Capacidades que permitem responder a relagdes e procedimentos estabelecidos na
organizagao do trabalho e integrar-se com eficacia, em nivel horizontal e vertical, cooperando com outros
profissionais de forma comunicativa e construtiva.

Capacidades Organizativas — Capacidades de coordenar as diversas atividades, participar na organizacdo do
ambiente de trabalho administrar racional e conjuntamente os aspectos técnicos, sociais e econdémicos implicados,
bem como utilizar de forma adequada e segura, os recursos materiais e humanos a disposi¢ao.

Capacidades metodoloégicas — Capacidades que permitem responder a situagdes novas e imprevistas que se
apresentam no trabalho, com relacdo a procedimentos, sequencias, equipamentos e produtos bem como encontrar
solucdes apropriadas e tomar decisdes autonomamente.

Desenho Curricular é a traducdo pedagogica do perfil profissional, representando a decodificacdo das informagoes
do mundo do trabalho para o mundo da educagdo, de forma a assegurar o desenvolvimento das competéncias
descritas no perfil. Esta estruturado em mddulos, organizados internamente por Unidades Curriculares inter-
relacionadas e identificadas com as competéncias do modulo.

Maddulos sao conjuntos didaticos pedagdgicos, sistematicamente organizados para o desenvolvimento das competéncias
profissionais estabelecidas no perfil.

Unidades Curriculares sdo unidades pedagdgicas que articulam os conteddos formativos, numa visao
interdisciplinar, com vistas ao desenvolvimento das competéncias indicadas no perfil profissional. Para cada unidade
curricular, os conteudos formativos sdo compostos por fundamentos técnicos e cientificos ou capacidades técnicas,
capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas, conhecimentos, habilidades e atitudes.
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IDENTIFICACAO DA OCUPACAO

OCUPACAO: Técnico em Administragao CBO: 3513-05
EDUCAGAO - , o CH:
PROFISSIONAL: Técnica de Nivel Médio H: 1005 horas
NIiVEL DA 3 EIXO B o
QUALIFICACAO: TECNOLOGICO: Gestao e Negocios
AREA . SEGMENTO o ~
TECNOLOGICA ~ Gestao TECNOLOGICO:  Administracdo

. Executar atividades administrativas e coordenar equipes em atividades
COMPETENCIA correlatas, no nivel operacional, dos setores de produgao e servicos, utilizando-se
GERAL de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade, e

seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

REQUISITOS DE

ACESSO: Conforme Edital SENAI/MG.

RELACAO DAS UNIDADES DE COMPETENCIA

Executar atividades administrativas nos setores de producao e
servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com
responsabilidade social e ambiental.
Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel
operacional, dos setores de producao e servicos, utilizando-se
Unidade de Competéncia 2 de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos,
legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social
e ambiental.

Unidade de Competéncia 1
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DESENHO CURRICULAR

MODULOS UNIDADES CURRICULARES CARGA HORARIA TOTAL

Comunicagao e Redagdo Técnica 41,25
Calculo Aplicado 78,75
Fundamentos de Administracao 60
Madulo | o _
Fundamentos do Direito Empresarial 48,75
Informatica Aplicada 48,75
Projeto de Inovagdo: Processo Criativo — IndUstria 4.0, Lean e Ideacdo 33,75
Contabilidade Comercial 63,75
Processos de Recursos Humanos 71,25
Rotinas de Pessoal 78,75
Modulo Il Administragdo Mercadoldgica e Processos Comerciais 71,25
Gestao de Custos 45
Gestao da Producao 60
Projeto de Inovacao: Modelagem de projetos — Design Thinking e Canvas 33,75
Coordenacdo de Equipes 60
Gestdao Ambiental e da Qualidade 60
Modulo Il pratica Profissional Simulada 101,25
Projeto de Inovacao: Mindset Empreendedor e Prototipacao 33,75
Madulo IV ) . .
Projeto de Inovacao: Trabalho de Conclusao do Curso 15
TOTAL DO CURSO 1005
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Detalhamentos das Unidades Curriculares

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Madulo |

Carga horaria: 41,25 h
Unidade Curricular: Comunicacao e Redagado Técnica

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de
qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Fortalecer os fundamentos técnicos e cientificos e as capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas aplicaveis a comunicagao verbal (oral e escrita)
e ndo verbal, a leitura, interpretacdo e elaboragdo de textos e documentacao técnica dos processos, como forma de potencializar as habilidades comunicativas, de
leitura e interpretacdo do aluno e as suas condi¢des de aprendizagem na formacao especifica.

Conteudos Formativos

Capacidades Técnicas Conhecimentos
v Empregar os principios normativos basicos da Lingua Portuguesa na A Lingua Portuguesa na comunicagao oral e escrita
comunicagao oral e escrita.
v' Interpretar dados e informacdes de textos técnicos (normas, procedimentos, v' Acomunicagdo e suas formas de expressdo
manuais, planilhas, relatdrios, catdlogos e desenhos técnicos) relacionados. v’ Técnicas de argumentacdo
V' Aplicar os principios, padrdes e normas da linguagem culta na comunicacdo v Produgap de textos técnicos (relatorios, atas, resumos e cartas
oral e na elaboracdo de diferentes tipos de textos técnicos. comerciais)

: : : : . v' Leitura e Interpretacdo de texto
v" Aplicar diferentes metodologias de pesquisa como forma de ampliar a pretas

capacidade comunicativa e de se apropriar de novos conhecimentos. * Informativo

. o . " < . e Jornalisticos
v" Aplicar os principios da informatica na elaboragdo de textos, apresentacdes,

. . e Técnicos
pesquisas e planilhas.

e Vocabulario técnico
- Documentacao Técnica: defini¢des, caracteristicas, finalidades.

v’ Catalogos (fisicos e eletrdnicos)
v" Manuais de Fabricantes
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Relatorios

Ordens de Servico
Procedimentos
Normas Técnicas

RN NRNEN

Solicitagdes de Compra

- Informatica: uma ciéncia a seu favor

Manuais de Fabricantes
Relatorios

Ordens de Servico
Procedimentos

Normas Técnicas

Solicitagdes de Compra
Sistema Operacional
Fundamentos e funcdes

Barra de ferramentas
Utilizacdo de Acessdrios
Criagdo de diretdrios

Pesquisa de arquivos e diretdrios
Area de trabalho

Criagdo de atalhos
Ferramentas de sistemas
Compactacao de arquivos
Instalacdo e desinstalacdo de softwares
Editor de Textos

Tipos

Formatacao

Configuracao de paginas
Importacdo de figuras e objetos
Insercao de tabelas e graficos
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Arquivamentos

Controles de exibicao

Correcdo ortografica e dicionario
Quebra de paginas

Recuos, tabulacdo, paragrafos, espagamentos e margens
Marcadores e numeradores

Bordas e sombreamento

Colunas

Ferramentas de desenho

Impressao

Editor de Planilhas Eletrénicas
Funcdes e Finalidades

Linhas, colunas e enderecos de células
Formatacao de células

Configuracao de paginas

Insercao de formulas basicas
Classificagdo e filtro de dados
Gréficos, quadros e tabelas

Impressao

Editor de Apresentacoes

Criagdo de apresentagdes em slides e videos
Internet

Normas de uso

Navegadores

Sites de busca

Download e gravagao de arquivos
Correio eletronico

AN N N YA U U U N Y L U N N N W U U N N N N W N N NN

Direitos autorais (citacdo de fontes de consulta)

- Pesquisa: apropriando-se de novos conhecimentos
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v' Tipos de pesquisa:
v’ Bibliogréfica, de campo, laboratorial, académica
v' Caracteristicas
v’ Métodos
v' Fontes
v Estruturacdo
v' Regras da ABNT
Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas. Conhecimentos
- Apresentar diferentes alternativas de solu¢do nas situagdes propostas. - Etica
- Demonstrar organizagdo nos proprios materiais e no desenvolvimento das v’ Etica nos relacionamentos profissionais
atividades. v Etica no desenvolvimento das atividades profissionais.
- Demonstrar iniciativa no desenvolvimento das atividades sob a sua - Trabalho em equipe
responsabilidade. v' Conceitos de grupo e equipe;
v Trabalho em grupo;
v O relacionamento com os colegas de equipe;
v Responsabilidades individuais e coletivas;
v Cooperagao.
v" Divisdo de papéis e responsabilidades.
- Organizacao de ambientes de trabalho
v" Principios de organizacdo
v' Organizagdo de ferramentas e instrumentos: formas, importancia;
v" Organizagdo do espaco de trabalho.
- Virtudes profissionais:

v’ Atencao, disciplina, organizagdo, comprometimento, precisao e zelo.

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de aula, biblioteca e laboratério de informatica.

Equipamentos: Computador com pacote Office e acesso internet, projetor multimidia, calculadora, TV.

Material Didatico: Apostilas, livros didaticos nacionais. Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/
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Organizacao Interna da Unidade Curricular

Moédulo |

Unidade Curricular: Calculo Aplicado

Carga horaria: 78,75 horas

seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e ambiental.

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producao e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes

atividades administrativas.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestdao tendo em vista a aplicacdo de conceitos de matematica estatistica como suporte as

Conteudos Formativos

Elemento de Corppetenua Padrao de Desempen.ho ) Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Funcoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)
Introdu¢do a matematica: nUmeros e
espacos no cotidiano
Financiamentos: curto prazo e longo prazo.
v Juros simples e composto, conceitos e
calculo.
1.1 Observando os procedimentos - Desenvolver o raciocinio légico na Desconto S|mlp|es e composto,
1. Registrar eventos operacionais para manutencdo do sigilo das solugdo de problemas; conceitos e calculo;
. informacdes v" Equivaléncia de capitais, conceitos e
financeiros GOeEs. - Resol bl |
esolver problemas que envolvam calculo:
. ~ . . !
situagdes do cotidiano empresarial. v

Taxas nominal, efetiva, equivalente e
acumulada, conceitos e calculo.

Séries de pagamentos a anuidade

v

v

Sistema de amortizacdo constante
(SAQ)
Sistema de amortizacdo Francés (SAF)

Sistema de amortizagdo Americano
(SAA)
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2. Langardados
relacionados a
programacao e controle
da produgao—PCP

2.1.Aplicando procedimentos de registro dos
dados referentes a desperdicios para
acompanhamento estatistico de custos.

Resolver problemas através da analise
de graficos e tabelas;

Calcular as variaveis que envolvam
situagoes de problemas com
mercadorias.

Desenvolver o raciocinio légico na
solucdo de problemas;

Interpretacdo de graficos e tabelas

Introdugdo a matematica: nUmeros e espagos
no cotidiano

Introdu¢do a matematica financeira:
Defini¢bes, calculos, capitalizagdes, espécies,
aplicagdes, empréstimos e indices.

Financiamentos: curto prazo e longo prazo.

v' Juros simples e composto, conceitos e
calculo.

v Desconto simples e composto,
conceitos e calculo;

v Equivaléncia de capitais, conceitos e
calculo;

v' Taxas nominal, efetiva, equivalente e
acumulada, conceitos e calculo.

3. Realizar procedimentos
relacionados as rotinas
de pessoal

3.1 Conferindo os registros dos calculos
trabalhistas, considerando a legislagao vigente.

Reconhecer o uso e operagdes
matematicas;

Reconhecer o sistema de numeracgao
e conjuntos.

Realizar calculos matematicos;

Trabalhar com numeros inteiros,
decimais e fracionarios;

Resolver problemas que envolvam
situagdes do cotidiano empresarial.

Operagodes basicas: 0 soma, subtragao,
multiplicacdo e divisdo.

Porcentagem
NUmeros decimais

Introducdo a matematica: nUmeros e espagos
no cotidiano

Equacgdo de 1° grau
Fragao
Razao

Proporcao

3.2 Langando informagdes para elaboragdo de
folha de pagamento em sistemas especificos
de acordo com procedimentos.

Realizar calculos matematicos;

Resolver problemas através da analise
de graficos e tabelas;

Operacodes basicas: 0 soma, subtragao,
multiplicacdo e divisao

Porcentagem

NUmeros decimais
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Interpretacdo de graficos e tabelas

4. Gerarinformacgoes

contabeis

4.1 Registrando fatos contabeis, resultante
das informacgodes coletadas.

Resolver problemas que envolvam
situagdes do cotidiano empresarial.

Introducdo a matematica: nUmeros e espagos
no cotidiano

Introdugdo a matematica financeira:
Definicbes, calculos, capitalizagdes, espécies,
aplicagdes, empréstimos e indices.

Financiamentos: curto prazo e longo prazo.

v

v

v

Juros simples e composto, conceitos e
calculo.

Desconto  simples e composto,
conceitos e calculo;

Equivaléncia de capitais, conceitos e
calculo;

Taxas nominal, efetiva, equivalente e
acumulada, conceitos e calculo.

Séries de pagamentos a anuidade

v

v
v

Sistema de amortizacdo constante
(SAQ)
Sistema de amortizacdo Francés (SAF)
Sistema de amortizagdo Americano
(SAA)

4.2 Conferindo lancamentos contébeis,
visando a confiabilidade das informacdes.

Reconhecer os conceitos e saber
efetuar operagdes com poténcia e
raiz.

Reconhecer os conceitos e saber
efetuar operagdes com basicas com
logaritmo.

Analise combinatoria: o principio fundamental
da contagem e permutagdo, arranjo e
combinacado.

Potenciagao

Radiciacao

Logaritmo (basico)

5.

Gerar informagdes de
apoio a area comercial

5.1 Pesquisando dados necessarios as areas
de compras e vendas, visando consolidar as

Reconhecer o uso e operagdes
matematicas;

Operagdes basicas: 0 soma, subtragao,
multiplicagdo e divisao
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informagdes.

Reconhecer o uso e operagdes
matematicas;

Reconhecer o sistema de numeragao
e conjuntos.

Realizar calculos matematicos;

Trabalhar com nUmeros inteiros,
decimais e fracionarios;

Porcentagem
NuUmeros decimais

Introdugdo a matematica: nUmeros e espagos
no cotidiano

Equagao de 1° grau Fragao
Razao
Proporg¢ao

Funcao de 2° grau

5.2 Atualizando listas de preco de compra e
venda, conforme politica de precos da
empresa.

Reconhecer o uso e operagdes
matematicas;

Reconhecer o uso e operagdes
matematicas;

Reconhecer o sistema de numeragao
e conjuntos.

Realizar calculos matematicos;

Calcular as variaveis que envolvam
situagoes de problemas com
mercadorias.

Operagodes basicas: 0 soma, subtragao,
multiplicacdo e divisdo

Porcentagem
NuUmeros decimais

Introducdo a matematica: nUmeros e espagos
no cotidiano

Equacdo de 1° grau Fracdo

Razao

Propor¢ao

Func¢do de 2°grau

Introdu¢do a matematica financeira:

Defini¢es, calculos, capitalizagdes, espécies,
aplicagdes, empréstimos e indices.

Financiamentos: curto prazo e longo prazo.

v' Juros simples e composto, conceitos e
calculo.

v Desconto simples e composto,
conceitos e calculo;

v' Equivaléncia de capitais, conceitos e
calculo;
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v Taxas nominal, efetiva, equivalente e
acumulada, conceitos e calculo.

6. Monitorar a execu¢do de
atividades
administrativas, em nivel
operacional, da equipe,
sob sua coordenagao.

6.1 Avaliando o desempenho da equipe com
base nos critérios, metas, indicadores e
procedimentos estabelecidos.

Resolver problemas através da analise
de graficos e tabelas;

Resolver problemas que envolvam
situagdes do cotidiano empresarial

Reconhecer os conceitos e saber
efetuar operagdes com poténcia e raiz

Reconhecer os conceitos e saber
efetuar operagdes com basicas com
logaritmo

Potenciacao

Radiciacao

Logaritmo (basico)
Conceitos de Estatistica

v Populagdo, amostra e organizac¢do dos
dados, medidas de tendéncia central:
média, moda e mediana, medida de
dispersao: amplitude, desvio padrao,
graficos estatisticos.
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Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

v Reconhecer os principios da organizagdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v' Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v'Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e sequranga
no ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v' Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancgas tecnoldgicas.

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;

v" Trabalho em grupo;

v" O relacionamento com os colegas de
equipe;

v' Responsabilidades
coletivas;

v Cooperagao.

v" Divisdo de papéis e responsabilidades.

individuais e

Organizagao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espago de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
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v Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucao de Problemas

- Pesquisa

laboratorial, académica;
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AN NN

v Tipos:  bibliografica, de campo,

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagagicos:

v' SaladeAula
v' Biblioteca
v' Laboratorio de informatica

Equipamentos:

v' Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v Flip Chart

v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

v" Calculadoras

Materiais Didaticos: Apostilas, livros didaticos nacionais.

Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/
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Organizacao Interna da Unidade Curricular

Modulo |

Unidade Curricular: Fundamentos de Administracao

Carga horaria: 60 horas

seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e ambiental.

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de produgdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes

sobre a qual se desenvolverdo as capacidades técnicas e de gestao especificas.

Objetivo Geral: Favorecer, por meio de fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestao, proprios ao campo da administragao, a constru¢ao de uma base consistente

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho
(Sub-Funcoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

1.1 Considerando a estrutura da empresa
expressa em seu organograma.

1. Realizar rotinas
administrativas

Interpretar organogramas, definidos
pela empresa.

Identificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

Identificar as fungoes de
planejamento, organizacao, dire¢do e
controle, desenvolvidas no ambiente
de trabalho.

As fungdes: o planejamento, organizagao,
direcdo e controle.

Organogramas: definicao, niveis hierarquicos,
linha e assessoria, tipos de organogramas.

Estruturas organizacionais: o conceito,
finalidade, processo e critérios de escolha,
estrutura formal e informal, tipos de
estruturas, analise e avaliagdo de estruturas,
desafios e desenvolvimento organizacionais,
departamentalizacao, etc...

1.2 Observando as normas internas de
recebimento e o envio de documentos
diversos.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Identificar as fungoes de
planejamento, organizacao, direcdo e
controle, desenvolvidas no ambiente
de trabalho.

Fluxogramas: o conceito, caracteristicas,
simbologia, tipos e técnicas.

As fungdes: o planejamento, organizagao,
direcdo e controle.
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2. Auxiliar na realizacao dos
processos de Recursos
Humanos—RH

2.1 Considerando infraestrutura e materiais
para a realizagdo de dindmicas, eventos e
atividades proprias da area.

Identificar as diversas abordagens da
administragdo na busca por
resultados.

Interpretar organogramas, definidos
pela empresa.

Identificar leiautes, considerando
objetivos, caracteristicas e sua
aplicabilidade.

Analisar aspectos da cultura
organizacional da empresa.

Identificar a cultura da organizacdo,
vivenciada pela empresa.

Identificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

Administragdo: funcao, origens, conceito e
objeto

As diversas abordagens: o cientifica, classica,
de relagdes humanas, burocratica, neoclassica,
sistémica e contingencial.

Organizagao e o ambiente, organizagao e
produtividade.

Organogramas: o defini¢do, niveis
hierarquicos, linha e assessoria, tipos de
organogramas

Estruturas organizacionais: o conceito,
finalidade, processo e critérios de escolha,
estrutura formal e informal, tipos de
estruturas, analise e avaliagdo de estruturas,
desafios e desenvolvimento organizacionais,
departamentalizacao, etc...

Leiautes: o conceito, objetivos, caracteristicas
e sua aplicabilidade.

3. Planejar as atividades
administrativas, em nivel
operacional, a serem
executadas pela equipe

3.1 Elaborando procedimentos e
orientagoes de trabalho com base em
fluxogramas, organogramas, diagndsticos,
documentos da empresa entre outros.

Identificar as diversas abordagens da
administracdo na busca por
resultados.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Identificar a cultura da organizagao,
vivenciada pela empresa.

Analisar aspectos da cultura
organizacional da empresa.

As diversas abordagens: o cientifica, classica,
de relagdes humanas, burocratica, neoclassica,
sistémica e contingencial

As fungdes: o planejamento, organizagao,
direcdo e controle

Organizagao e o ambiente, organizagao e
produtividade

Organogramas: o definicao, niveis
hierarquicos, linha e assessoria, tipos de
organogramas

Fluxogramas: o conceito, caracteristicas,
simbologia, tipos e técnicas.

Evolugdo e tendéncias da administragao
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3.2 Considerando recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis.

Identificar as fungdes de
planejamento, organizacao, dire¢ao e
controle, desenvolvidas no ambiente
de trabalho.

Identificar a cultura da organizacao,
vivenciada pela empresa.

Analisar aspectos da cultura
organizacional da empresa.

Identificar leiautes, considerando
objetivos, caracteristicas e sua
aplicabilidade.

Identificar as diversas abordagens da
administracdo na busca por
resultados.

Interpretar organogramas, definidos
pela empresa.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Identificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

Identificar as fungoes de
planejamento, organizacao, dire¢do e
controle, desenvolvidas no ambiente
de trabalho

Identificar leiautes, considerando
objetivos, caracteristicas e sua
aplicabilidade.

As fungdes: o planejamento, organizagao,
direcdo e controle

As diversas abordagens: o cientifica, classica,
de relagdes humanas, burocratica, neoclassica,
sistémica e contingencial

Estruturas organizacionais: o conceito,
finalidade, processo e critérios de escolha,
estrutura formal e informal, tipos de
estruturas, analise e avaliagdo de estruturas,
desafios e desenvolvimento organizacionais,
departamentalizagao, etc...

Organogramas: o definicdo, niveis
hierarquicos, linha e assessoria, tipos de
organogramas

Fluxogramas: o conceito, caracteristicas,
simbologia, tipos e técnicas

Leiautes: o conceito, objetivos, caracteristicas
e sua aplicabilidade

Capacidades sociais, organizativas e metodologicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

Etica

v’ Etica nos relacionamentos profissionais




SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v" Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

v" Reconhecer os principios da organizagao no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v' Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v' Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de saude e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v' Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

v

Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v
v
v

v

v
v

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de
equipe;

Responsabilidades individuais e
coletivas;

Cooperacao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v
v

v

Principios de organizagao

Organizacago de  ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;
Organizacao do espago de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v

v

v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecao individual e
coletiva: tipos e fungoes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v

Atencao, disciplina, organizacao,
comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucao de Problemas

Pesquisa
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v Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AN NN

Ambientes pedagadgicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:

v' Salade Aula
v' Biblioteca
v' Laboratdrio de informatica

Equipamentos:

v" Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

Material Didatico: Apostilas, Blivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.

Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Moadulo |

Unidade Curricular: Fundamentos do Direito Empresarial Carga horaria: 48,75 horas

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de produgao e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e
seguranga, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes
éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver fundamentos técnicos e cientificos e capacidades de gestdo acerca do direito empresarial e sua aplicabilidade em procedimentos administrativos.

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrdo de Desempenho Capacidades Técnicas Conhecimentos
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(Sub-Funcoes)

(Como o trabalhador deve realizar a agao)

1. Registrar eventos
financeiros

1.1 Observando os procedimentos operacionais
para manutencao do sigilo das informacgoes.

- Interpretar legislacdo e normas
vigentes, aplicadas na empresa

Direito e Legislagdo: Conceitos basicos:
Norma juridica, fontes do direito, principais
ramos do direito.

Legislagao Comercial

v Abertura de empresa; passos para
abertura de uma empresa, cuidados a
serem tomados;

v" Contratos: Defini¢do e importancia,
principios basicos, espécies,
caracteristicas e elaboracao;

v' Titulos de crédito: Conceito, espécies e
caracteristicas;

v' Direito do consumidor: Orgdos de
defesa, direitos e deveres das
empresas, agoes de indenizagao.

2. Realizar rotinas
administrativas

2.1 Observando as normas internas e legais
para o arquivo de documentos.

- ldentificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

- Reconhecer documentos
padronizados e utilizados pela
empresa

Direito e Legislagao: Conceitos basicos:
Norma juridica, fontes do direito, principais
ramos do direito.

Abertura de empresa; passos para abertura de
uma empresa, cuidados a serem tomados;

Contratos: Defini¢do e importancia, principios
basicos, espécies, caracteristicas e elaboracdo.

3. Auxiliar na realizagdo dos
processos de Recursos
Humanos—-RH

3.1 Seguindo procedimentos para pesquisas de
produtos e servicos necessarios a atividade do
RH (programas de cargos e salarios,
fornecedores, programas de beneficios da
empresa dentre outros)

- Interpretar legislagdo e normas
vigentes, aplicadas na empresa.

- Identificar aplicabilidade da legislagao
e normas de direito trabalhista.

- Caracterizar direitos e deveres do
empregado e empregador.

Legislagdo Trabalhista: Conceitos basicos da
relacdo trabalhistas: Empregado e
empregador; processo de admissdo; jornada
de trabalho; direitos e beneficios dos
trabalhadores; obrigacoes trabalhistas;
rescisdo do contrato de trabalho.

3.2 Seguindo procedimentos para realizagao da
conferéncia de documentos no processo de
selecdo de candidatos

- Interpretar legislagcdo e normas
vigentes, aplicadas na empresa.

- ldentificar caracteristicas da cultura

Legislagdo Trabalhista: Conceitos basicos da
relacdo trabalhistas: Empregado e
empregador; processo de admissado; jornada
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organizacional

Identificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

Interpretar organogramas, definidos
pela empresa.

de trabalho; direitos e beneficios dos
trabalhadores; obrigagdes trabalhistas;
rescisdo do contrato de trabalho.

4. Realizar procedimentos
relacionados as rotinas de
pessoal

4.1 Conferindo os registros dos calculos

trabalhistas, considerando a legislagao vigente.

Identificar aplicabilidade da legislagdo
e normas de direito trabalhista.

Interpretar legislagao e normas
vigentes, aplicadas na empresa.

Caracterizar direitos e deveres do
empregado e empregador.

Legislacdo Trabalhista: Conceitos basicos da
relacdo trabalhistas: Empregado e
empregador; processo de admissao; jornada
de trabalho; direitos e beneficios dos
trabalhadores; obriga¢des trabalhistas;
rescisao do contrato de trabalho.

4.2 Atualizando registros de encargos sociais,
considerando a legislagdo vigente.

Identificar a aplicabilidade da
legislagdo e normas de direito
tributario.

Identificar tributos e as implicagdes na
gestao empresarial, conforme
legislagdo.

Fundamentos de Legislacao Tributaria.

Conceito de Direito Tributario;
Nocao geral de tributos;

Principais espécies de tributo;
Elementos da obrigagao tributaria;
Discriminagao da competéncia
tributaria;

Principais tipos de impostos.

ANANE NN

4.3 Considerando informacgdes cadastrais dos
empregados nos processos admissional e
demissional.

Caracterizar direitos e deveres do
empregado e empregador.

Identificar estruturas organizacionais,
existentes na empresa.

5. Gerar informagodes
contabeis

5.1 Aplicando a legislacdo tributaria, visando a
legalidade das informagdes.

Identificar tributos e as implica¢des na
gestdo empresarial, conforme
legislacdo.

Identificar a aplicabilidade da
legislagdo e normas de direito
tributario.

Legislacdo Trabalhista: Conceitos basicos da
relacdo trabalhistas: Empregado e
empregador; processo de admissao; jornada
de trabalho; direitos e beneficios dos
trabalhadores; obrigacoes trabalhistas;
rescisao do contrato de trabalho.

Fundamentos de Legislacao Tributaria.

v' Conceito de Direito Tributario;
Nocao geral de tributos;

Principais espécies de tributo;
Elementos da obrigagdo tributaria;
Discriminagdo da competéncia

ANEANEANIAN
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tributaria;
Principais tipos de impostos.

- ldentificar a aplicabilidade da

6. Auxiliar atividades de legislagdo e normas de direito
Marketing 6.1 Considerando o cddigo de defesa do tributario.

consumidor —CDC. o
- Interpretar legislagdo e normas

vigentes, aplicadas na empresa.

Titulos de crédito: Conceito, espécies e
caracteristicas;

Direito do consumidor: Orgaos de defesa,
direitos e deveres das empresas, a¢oes de
indenizagdo.

Fundamentos de Legislacao Tributaria.

v' Conceito de Direito Tributario;
Nogao geral de tributos;

Principais espécies de tributo;
Elementos da obrigagdo tributaria;
Discriminagdo da competéncia
tributaria;

Principais tipos de impostos.

AN NEANEAN

<

- Interpretar legislagdo e normas
vigentes, aplicadas na empresa.

7. Planejar as atividades _ N _ - Identificar as fungdes de
administrativas, em nivel 7.1 Considerando os requisitos legais, de planejamento, organizacio, direcio e

H . . . . 1 ]
operacional, a serem qualidade, sadde e seguranca e meio ambiente. controle.

executadas pela equipe

Direito e Legislacdo: Conceitos basicos: Norma
juridica, fontes do direito, principais ramos do
direito.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

v" Demonstrar atitudes éticas nas a¢oes e nas relagdes profissionais.
v' Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento  das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;
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v Reconhecer os principios da organizacgdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v Agir de forma proativa propondo melhorias na organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v" Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salude e seguranca
no ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade,
as mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

v" Trabalho em grupo;

v O relacionamento com os colegas de
equipe;

v" Responsabilidades individuais e
coletivas;

v Cooperagao.

v" Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organiza¢ao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v’ Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

v' Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

v’ Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
v Atencao, disciplina, organizagao,

comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas

Pesquisa

v Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicacoes;
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v" Fontes

v" Caracteristicas
v Métodos

v’ Estruturacdo

Ambientes pedagadgicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagdgicos:

v' Salade Aula
v" Biblioteca
v' Laboratdrio de informatica

Equipamentos:
v Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

Material Didatico: Apostilas, Elivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.

Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Moadulo |

Unidade Curricular: Informatica Aplicada Carga horaria: 48,75h h

seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de produgdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producao e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes

técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de qualidade
e seguranca, com responsabilidade social e ambiental. Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producao e servicos, utilizando-se de

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho Capacidades Técnicas
(Sub-Funcgoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)

Conhecimentos
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1. Registrar eventos
financeiros

1.1 Considerando procedimentos operacionais
para langamento dos dados nos instrumentos
de controle financeiro.

Identificar recursos basicos de
informatica a serem utilizados na
construcao de textos, comunicados e
correspondéncias diversas.

Computador e seus componentes

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

2. Langar dados relacionados
a programagao e controle da
producao—PCP

2.1 Seguindo procedimentos para geragdo de
relatdrios gerenciais relacionados a
Programacao e Controle da Produ¢ao — PCP.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de
Informacao: EDI (Eletronic Data interchange),
ERP (Enterprise Resource Planning), GPS
(Global Position System), TMS (Transport
Management System), WMS (Warehouse
Management System), Bl (Business
Intelligence) e RFID (Radio-Frequency
Identification).

2.2 Aplicando procedimentos de registro da
entrada e a saida de materiais.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de
Informacao: EDI (Eletronic Data interchange),
ERP (Enterprise Resource Planning), GPS
(Global Position System), TMS (Transport
Management System), WMS (Warehouse
Management System), Bl (Business
Intelligence) e RFID (Radio-Frequency
Identification).

3. Realizar rotinas
administrativas

3.1 Utilizando tecnologias da informacdo e
softwares especificos, de acordo com
procedimentos da empresa.

Identificar recursos basicos de
informatica a serem utilizados na
construcao de textos, comunicados e
correspondéncias diversas

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

4. Realizar procedimentos
relacionados as rotinas de
pessoal

4.1 Langando informacg0es para elaboragdo de
folha de pagamento em sistemas especificos
de acordo com procedimentos.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de
Informagdo), ERP (Enterprise Resource
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Planning).
v" Intranet
4.2 Aplicando as conectividades e assinaturas Utilizar recursos da internet para v Extranet
eletronicas de acordo com normas e ou realizagdo de pesquisas, acesso a
legislagdo vigente (Sistemas de Governo). redes sociais e correio eletronico. v"Internet: 0 navegacao, pesquisas, correio
eletronico e conversacdo.
V" Intranet
, , . Utilizar recursos da internet para
4.3 Atualizando registros de encargos sociais, . ) P v’ Extranet
) o~ realizacdo de pesquisas, acesso a
considerando a legislagdo vigente. . . A v ~ . ,
redes sociais e correio eletronico. Internet: o navegagao, pesquisas, correio

eletronico e conversagao.

4.4, Conferindo o controle de frequéncia dos
empregados, de acordo com os regjistros.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de
Informagao), ERP (Enterprise Resource
Planning).

5. Gerar informacgoes
contabeis

5.1 Classificando documentos contabeis,
visando a geracao de informagdes para
elaboracdo de relatorios/documentos.

Interpretar fluxogramas, utilizados
nos processos da empresa.

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

Tipos e caracteristicas da Tecnologia de
Informagao), ERP (Enterprise Resource
Planning).

5.2 Registrando fatos contabeis, resultante das
informacgoes coletadas.

Identificar recursos basicos de
informatica a serem utilizados na
construgao de textos, comunicados e
correspondéncias diversas

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

6. Gerar informacgdes de apoio
a area comercial

6.1 Atualizando dados de clientes e
fornecedores, visando a manutencao das
informacgoes destes clientes e fornecedores.

Identificar recursos basicos de
informatica a serem utilizados na
construcao de textos, comunicados e
correspondéncias diversas

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica
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6.2 Registrando necessidades dos clientes pos-
venda, visando a qualidade de
servigos/produtos.

Identificar recursos basicos de
informatica a serem utilizados na
construcao de textos, comunicados e
correspondéncias diversas

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

6.3 Atualizando listas de preco de compra e
venda, conforme politica de pregos da
empresa.

Estruturar apresentacoes utilizando
recursos tecnoldgicos apropriados.

Construgdo e formatagdo de slides

7. Planejar as atividades
administrativas, em nivel
operacional, a serem
executadas pela equipe

7.1 Elaborando procedimentos e orientagoes de
trabalho com base em fluxogramas,
organogramas, diagndsticos, documentos da
empresa entre outros.

Estruturar apresentacoes utilizando
recursos tecnoldgicos apropriados.

Construgao e formatacao de slides

7.2 Considerando recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis.

Interpretar organogramas, definidos pela
empresa.

Sistemas Operacionais: editor de textos e
mala direta e planilha eletronica

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

realizadas.

ambiente de trabalho.

- Capacidades Organizativas:

- Capacidades Metodoldgicas:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v" Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

v" Reconhecer os principios da organizagao no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem

v" Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranga no

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as

Etica
v’ Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v" Conceitos de grupo e equipe;

v" Trabalho em grupo;

v O relacionamento com os colegas de
equipe;

v Responsabilidades individuais e
coletivas;

v Cooperagao.

v" Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho
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mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.
v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

v" Principios de organizacdo

v Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

v' Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

v' Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v" Atengao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucao de Problemas

Pesquisa

v' Tipos: bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicacodes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

v' Estruturacdo

ISR

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v' Biblioteca
v’ Laboratédrio de informatica
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Equipamentos:
v' Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v Flip Chart
v' Softwares
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

Material Didatico: Apostilas, Blivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULO |

Unidade Curricular: Processo Criativo — IndUstria 4.0, Lean e |deagao Carga horaria: 33,75h

Objetivo Geral: Desenvolver a criatividade, raciocinio ldgico e conhecimentos em ideagao, para iniciar o planejamento, execucao de projetos de inovagao visando a
criacdo ou melhoria de produtos, processos e servi¢os alinhados com as demandas da indUstria e as necessidades dos consumidores para contribuir com o aumento da
competitividade da industria.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

- Conceito de inovagao
- Empregar os tipos de inovagao identificando as caracteristicas do problema; Diferenca entre a inovagdo e inveng¢ao
Integragdo: mercado, negdcio e equipe
Analise do mercado
Demandas do cliente
- Participar de um hackathon para solucionar um problema da indUstria com foco na inovac¢do, que visem solucionar Atendimento do mercado
problemas reais da indUstria ou do SENAI; Custos
Anélise do negdcio
Para quem vender
Como vender
Riscos envolvidos

- Criar solugoes que agreguem valor de acordo com a demanda do cliente;

- Aplicar ferramentas de idea¢do para resolver problemas complexos;

Equipe
Empreendedor
Talentos
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Desafios
Geracgao de valor
Conceito de valor
Exemplos de proposta de valor

- Linha do tempo da inovagao
12 Revolugao Industrial

Maquina a vapor como inovagdo de
Processos
22 Revolugao Industrial
Producdo em massa e Eletricidade
como inovagao para produtos
32 Revolugdo Industrial
Automacao e Internet como inovagao
para servico
42 Revolucao Industrial
Tecnologias Habilitadoras da IndUstria
4.0
Lean Manufacturing
Futuras Revolucdes Industriais

- Cultura Lean
Lean Office
Lean Manufacturing

Ferramentas de ideacdo

Mapa de empatia

Triz de ideias

Crazy8

Funil de ideias

Matriz de alinhamento
Como poderiamos?
Benchmarking
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Brainstorming

Cases de empreendedores

Hackathon: Ideacdo, modelagem de negdcios,
prototipacao e pitch.
Fomentar a realizagdo da Saga SENAI de
Inovacgdo - Grand Prix de Inovacao

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E METODOLOGICAS CONHECIMENTOS

CAPACIDADES SOCIAIS: -,
- Etica

- Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas relagdes profissionais. Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades

- Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os integrantes o
profissionais.

dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.
- Trabalho em equipe

- Reconhecer os principios da organizagao no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade. Trabalho em grupo;

. . . N . : . O relacionamento com os colegas de

- Agir de forma proativa propondo melhorias na organizagao do ambiente de trabalho, tendo em vista a prevencao de cquine: 9
acidentes e a melhoria da produtividade. quip - o ,

Responsabilidades individuais e coletivas;

- Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem realizadas. Cooperaco.

- Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranca no Divisdo de papeis e responsabilidades.
ambiente de trabalho. - Organizacdo de ambientes de trabalho
APACIDADES METODOLOGICA Principios de organiza¢do

C C 5 ODOLOGICAS: Organizagao de ferramentas e

Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as instrumentos: formas, importancia;

mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades. Organizacao do espago de trabalho.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade, | - Seguranca no Trabalho:

considerando as mudancas tecnoldgicas. Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e

caracteristicas.
Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.




SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

Equipamentos de protecao individual e
coletiva: tipos e fungdes

Normas basicas de seguranga.

- Virtudes profissionais:
Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisao e zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e Solu¢do
de Problemas

- Pesquisa
Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial,
académica; em publicagoes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes
Estruturagao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE CURRICULAR.

Ambientes Pedagogicos: Sala de informatica, biblioteca e sala de aula.

Equipamentos: Kit Multimidia, quadro branco, computador com acesso a internet.

Recursos Didatico: Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem

Material Didatico: Livro didatico MDI e Material on-line

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Modulo Il

Unidade Curricular: Contabilidade Comercial Carga horaria: 63,75 h

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de
qualidade e seqguranca, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padrdes éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que permitam a geragdo de informagdes contabeis, visando alimentar documentos e registros
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empresariais.

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia
(Sub-Funcoes)

Padrao de Desempenho

(Como o trabalhador deve realizar a agao)

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

1. Registrar eventos
financeiros

1.1 Observando os procedimentos operacionais

para manutengao do sigilo das informacgdes.

Aplicar formulas proprias para
escrituracao contabil dos elementos
envolvidos nos fatos

Aplicar procedimentos, leis normas
vigentes, mediante a necessidade
especifica da empresa

Pesquisar publicagdes, legislacao e
normas pertinentes

Realizar calculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas

Realizar operagdes de apropriacao de
tributos (ICMS —Imposto sobre
circulagao de mercado e servigos, IPl -
Imposto sobre produtos
industrializados, PIS —Programa de
integracao Social, COFINS —
Contribui¢do para o financiamento da
seguridade social, ISS —Imposto sobre
servicos, IRPJ—Imposto de renda de
pessoas juridicas , Contribuicao
Sindical), conforme a legislagao
tributaria vigente nas esferas federal,
estadual e municipal

Selecionar dentre os recursos
tecnoldgicos disponiveis o que melhor
se adequa as necessidades

Utilizar demonstragdes contabeis

Conceitos basicos de contabilidade: objeto,
finalidade, principios, técnicas e
métodos/fformulas.

Patrimonio: Representacao patrimonial e
situacao patrimonial

Contas/Planos de contas
Escrituragao
Demonstrag¢oes contabeis

v' Balancete

v" Balango patrimonial

v Demonstracdo de resultados de
exercicio;

v Demonstracdo de fluxo de caixa.

Legislagdo tributaria

v Obrigagdes de crédito tributario

v"Incidéncia dos impostos sobre atividade
empresarial

v Impostos incidentes sobre receita, folha
de pagamento e lucro empresarial.

v Tributagdo de microempresa e empresa
de pequeno porte (simples nacional)
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para verificacdo de lancamentos
contabeis

Utilizar métodos das partidas
dobradas para evidenciar e apropriar
os fatos ocorridos, seguindo legislagdo
pertinente

Utilizar plano de contas como
norteador da codificacdo dos
elementos a serem escriturados

Utilizar softwares contabeis

1.2 Seguindo os procedimentos operacionais
para registro e controle das informagdes
empresariais, visando a preservacao das
informacgoes.

Realizar célculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas

Selecionar dentre os recursos
tecnoldgicos disponiveis o que melhor
se adequa as necessidades

Utilizar softwares contabeis

Demonstrag¢oes contabeis

v' Balancete

v" Balango patrimonial

v Demonstracdo de resultados de
exercicio;

v Demonstracdo de fluxo de caixa.

1.3 Utilizando padrdes estabelecidos pela
empresa para elaboracdo de relatorios
financeiros diversos.

Aplicar formulas proprias para
escrituragao contabil dos elementos
envolvidos nos fatos

Aplicar procedimentos, leis normas
vigentes, mediante a necessidade
especifica da empresa

Pesquisar publicagdes, legislacdo e
normas pertinentes
Realizar célculos especificos utilizando

recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas

Utilizar demonstragdes contabeis
para verificacdo de langamentos

Patrimonio: Representacdo patrimonial e

situacao patrimonial
Contas/Planos de contas
Escrituragao
Demonstrag¢oes contabeis

v’ Balancete

v" Balanco patrimonial

v" Demonstracdo de resultados de
exercicio;

v Demonstracdo de fluxo de caixa.

Legislacdo tributaria




SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

contabeis

Utilizar métodos das partidas
dobradas para evidenciar e apropriar
os fatos ocorridos, seguindo legislagdo
pertinente

Utilizar plano de contas como
norteador da codificacdo dos
elementos a serem escriturados

Utilizar softwares contabeis

v' Obrigagdes de crédito tributario

v"Incidéncia dos impostos sobre atividade
empresarial

v' Impostos incidentes sobre receita, folha
de pagamento e lucro empresarial.

Tributacdo de microempresa e empresa de

pequeno porte (simples nacional)

2. Realizar rotinas
administrativas

2.1 Observando as normas internas de
recebimento e o envio de documentos
diversos.

Pesquisar publicagdes, legislacao e
normas pertinentes

Impostos incidentes sobre receita, folha de
pagamento e lucro empresarial.

Tributagao de microempresa e empresa de
pequeno porte (simples nacional

2.2 Seguindo normas internas para elaboragao
dos diversos documentos requeridos pela
empresa.

Aplicar procedimentos, leis normas
vigentes, mediante a necessidade
especifica da empresa

Selecionar dentre os recursos
tecnoldgicos disponiveis o que melhor
se adequa as necessidades

Contas/Planos de contas
Escrituragao
Demonstrag¢oes contabeis

v' Balancete

v" Balango patrimonial

v Demonstracdo de resultados de
exercicio;

v Demonstracdo de fluxo de caixa.

2.3 Observando as normas internas e legais
para o arquivo de documentos.

Realizar operagdes de apropriacao de
tributos (ICMS —Imposto sobre
circulagdo de mercado e servigos, IPI—
Imposto sobre produtos
industrializados, PIS —Programa de
integragdo Social, COFINS —
Contribui¢do para o financiamento da
seguridade social, ISS —Imposto sobre
servicos, IRPJ—Imposto de renda de
pessoas juridicas , Contribui¢ao

Legislacao tributaria

v Obrigagdes de crédito tributario

v"Incidéncia dos impostos sobre atividade
empresarial

Escrituragao
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Sindical), conforme a legislagdo
tributaria vigente nas esferas federal,
estadual e municipal

Utilizar softwares contabeis

3. Gerar informagdes
contabeis

3.1 Considerando fatos e atos contdbeis,
levando em conta os eventos financeiros.

Aplicar formulas proprias para
escrituracao contabil dos elementos
envolvidos nos fatos

Utilizar demonstragdes contabeis
para verificagdo de langamentos
contabeis

Utilizar métodos das partidas
dobradas para evidenciar e apropriar
os fatos ocorridos, sequindo legislacdo
pertinente

Utilizar plano de contas como
norteador da codificagdo dos
elementos a serem escriturados

Utilizar softwares contabeis

Conceitos basicos de contabilidade: objeto,
finalidade, principios, técnicas e
métodos/formulas.

Patrimonio: Representacao patrimonial e
situacao patrimonial

Contas/Planos de contas
Escrituracao
Demonstrag¢oes contabeis

v’ Balancete

v" Balango patrimonial

v Demonstragdo de resultados de
exercicio;

3.2 Aplicando a legislacdo tributaria, visando a
legalidade das informagdes.

Pesquisar publicacoes, legislagcdo e
normas pertinentes

Realizar operagdes de apropriacao de
tributos (ICMS —Imposto sobre
circulagdo de mercado e servigos, IPl -
Imposto sobre produtos
industrializados, PIS —Programa de
integragdo Social, COFINS —
Contribui¢do para o financiamento da
seguridade social, ISS —Imposto sobre
servicos, IRPJ—Imposto de renda de
pessoas juridicas , Contribuicao
Sindical), conforme a legislagao
tributaria vigente nas esferas federal,

Legislagao tributaria

v Obrigagdes de crédito tributario

v"Incidéncia dos impostos sobre atividade
empresarial

v Impostos incidentes sobre receita, folha
de pagamento e lucro empresarial.

v' Tributagdo de microempresa e empresa
de pequeno porte (simples nacional)
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estadual e municipal

Utilizar plano de contas como
norteador da codificacdo dos
elementos a serem escriturados.

3.3 Classificando documentos contabeis,
visando a geracdo de informacgdes para
elaboracdo de relatoérios/documentos.

Utilizar plano de contas como
norteador da codificagdo dos
elementos a serem escriturados

Contas/Planos de contas

Conceitos basicos de contabilidade: objeto,
finalidade, principios, técnicas e
métodos/formulas.

3.4 Registrando fatos contabeis, resultante das
informacoes coletadas.

Utilizar métodos das partidas
dobradas para evidenciar e apropriar
os fatos ocorridos, sequindo legislagao
pertinente

Contas/Planos de contas
Escrituragao
Demonstrag¢oes contabeis

v' Balancete

v" Balango patrimonial

v Demonstracdo de resultados de
exercicio;

v Demonstracdo de fluxo de caixa.

3.5 Conferindo langamentos contabeis, visando
a confiabilidade das informacgdes.

Utilizar demonstragdes contabeis
para verificacdo de langamentos
contabeis

Contas/Planos de contas
Escrituragao

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

- Capacidades Organizativas:

v Demonstrar atitudes éticas nas agoes e nas relagdes profissionais.
v Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

v" Reconhecer os principios da organizagdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.
v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;
v" Trabalho em grupo;
v" O relacionamento com os colegas de
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prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v"Integrar as suas praticas, as orientacdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de saide e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

equipe;

Responsabilidades individuais e
coletivas;

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organiza¢ao de ambientes de trabalho

v
v

v

Principios de organizagao
Organizacdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;
Organizacao do espacgo de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v

v

v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecao individual e
coletiva: tipos e fungoes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v

Atencado, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas

Pesquisa

v

Tipos: bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicacoes;

Caracteristicas

Métodos
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v" Fontes

v’ Estruturacdo

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v' Biblioteca
v Laboratdrio de informética

Equipamentos:
v" Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)
v’ Softwares contabeis

Material Didatico: Apostilas, livros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Modulo I

Unidade Curricular: Processos de Recursos Humanos Carga horaria: 71,25 h

qualidade e seqguranga, com responsabilidade social e ambiental.

de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo que possibilitem o suporte adequado aos processos pertinentes a area de recursos humanos:
recrutamento e sele¢do, treinamento e desenvolvimento, beneficios, avaliagdo de desempenho, remuneragdo e saude ocupacional de acordo com visdo estratégica empresarial.

Conteudos Formativos

documentacado recebida de

Elemento de Cor:npetenua Padrao de Desempen.ho ) Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Fungoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)
; ; . - Arquivar de forma adequada os A .. .
1. Realizar rotinas 1.1 Observando as normas internas de doqcumentos e resar?ais - Tramites administrativos a serem
administrativas recebimento e o envio de documentos P observados: documentagao, sigilo,
diversos. - Operacionalizar o tramite da confidencialidade, arquivamento.
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candidatos nos processos de
recrutamento e selecdo

1.2 Seguindo normas internas para elaboragao
dos diversos documentos requeridos pela
empresa..

Organizar informagdes para
elaboracdo de relatorios e registros

Utilizar recursos informatizados para
elaboracdo de textos, planilhas e
graficos

Organizag¢ao de eventos: requisitos,
procedimentos, técnicas.

Tramites administrativos a serem
observados: documentacao, sigilo,
confidencialidade, arquivamento.

2. Auxiliar na realizacdo dos
processos de Recursos
Humanos - RH

2.1 Seguindo procedimentos para pesquisas de
produtos e servicos necessarios a atividade do
RH ( programas de cargos e salarios,
fornecedore, programas de beneficios da
empresa dentre outros)

Aplicar a legislagao trabalhista e as
normas regulamentadoras cabiveis

Identificar os programas de beneficio
da empresa

Levantar demandas de treinamento e
desenvolvimento

Localizar fornecedores alinhados com
programas de beneficio da empresa

Mapear fontes de consulta para
desenvolvimento de pesquisas em
programas de cargos e salarios

Objetivos e atividades da gestao de pessoal
Processos de recursos humanos:

v’ recrutamento: técnicas/etapas, fontes,
meios de divulgacao, vantagens e
desvantagens do recrutamento interno
e externo ; sele¢do: conceitos, como
caracterizar o perfil de um candidato

v’ remuneracdo (cargos e salarios):
objetivos, organizacao e classificacdo

v' avaliagdo de desempenho: objetivos,
diagndsticos, métodos

v’ treinamento e desenvolvimento de
pessoas: objetivos, identificacdao de
necessidades, tipos, impactos sobre a
qualidade do desempenho e alcance
dos objetivos organizacionais

v" beneficios: politicas, legislacao,
fornecedores

v" saude ocupacional: Doencas
Profissionais como: Lesdo por Esforcos
Repetitivos - LER, Disturbio
Osteomuscular Relacionado ao
Trabalho - DORT e Disturbios
Psicossociais; conceitos basicos.
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Atestado de Saude Ocupacional - ASO;

2.2 Considerando infraestrutura e materiais
para a realizagdo de dindmicas, eventos e
atividades proprias da area.

Identificar a infraestrutura necessaria
para organizac¢do de eventos

Localizar e selecionar informagdes
necessarias ao desenvolvimento do
trabalho

Organizar as condi¢oes adequadas
aos diversos eventos

Cultura e clima organizacional

v
v

v
v

o que é cultura

sua interferéncia no processo de
crescimento da organizacao

tipos de cultura

identificagdo de clima organizacional

Organizag¢ao de eventos: requisitos,
procedimentos, técnicas.

2.3 Seguindo procedimentos para realizagdo da
conferéncia de documentos no processo de
sele¢do de candidatos

Identificar documentacdo necessaria
ao processo de recrutamento e
selecdo

Operacionalizar o tramite da
documentagdo recebida de
candidatos nos processos de
recrutamento e sele¢do

Processos de recursos humanos:

v

recrutamento: técnicas/etapas, fontes,
meios de divulgacao, vantagens e
desvantagens do recrutamento interno
e externo; sele¢do: conceitos, como
caracterizar o perfil de um candidato
remuneragao (cargos e salarios):
objetivos, organizacao e classificacdo
avaliagdo de desempenho: objetivos,
diagndsticos, métodos

treinamento e desenvolvimento de
pessoas: objetivos, identificacdao de
necessidades, tipos, impactos sobre a
qualidade do desempenho e alcance
dos objetivos organizacionais
beneficios: politicas, legislagao,
fornecedores

saude ocupacional: Doencas
Profissionais como: Lesdo por Esforcos
Repetitivos - LER, DistUrbio
Osteomuscular Relacionado ao
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Trabalho - DORT e Disturbios
Psicossociais; conceitos basicos.

Tramites administrativos a serem
observados: documentacao, sigilo,
confidencialidade, arquivamento.

2.4 Seguindo procedimentos para divulgagao
de vagas em processos de recrutamento de
candidatos.

Analisar o perfil definido, de acordo
com a demanda.

Identificar fontes de recrutamento
disponiveis

Identificar meios de divulgagao nos
processos de recrutamento

Processos de recursos humanos:

v

recrutamento: técnicas/etapas, fontes,
meios de divulgacao, vantagens e
desvantagens do recrutamento interno
e externo; selecdo: conceitos, como
caracterizar o perfil de um candidato
remuneragao (cargos e salarios):
objetivos, organizacao e classificacdao
avaliagdo de desempenho: objetivos,
diagndsticos, métodos

treinamento e desenvolvimento de
pessoas: objetivos, identificacao de
necessidades, tipos, impactos sobre a
qualidade do desempenho e alcance
dos objetivos organizacionais
beneficios: politicas, legislagao,
fornecedores

saude ocupacional: Doencas
Profissionais como: Lesdo por Esforcos
Repetitivos - LER, DistUrbio
Osteomuscular Relacionado ao
Trabalho - DORT e Disturbios
Psicossociais; conceitos basicos.
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- Utilizar programas de gerenciamento
de dados utilizados na empresa

- Analisar resultados de desempenho

2.5 Sequindo procedimentos para atualizacao , N
> >¢9 P P ¢ da equipe sob sua coordenagao

dos registros de treinamento e
desenvolvimento (T&D), avaliacdo de - Levantar demandas de treinamento e
desempenho entre outros, em sistemas de RH. desenvolvimento

Processos de recursos humanos:

v

recrutamento: técnicas/etapas, fontes,
meios de divulgacao, vantagens e
desvantagens do recrutamento interno
e externo; sele¢do: conceitos, como
caracterizar o perfil de um candidato
remuneragdo (cargos e salarios):
objetivos, organizacao e classificacdo
avaliagdo de desempenho: objetivos,
diagndsticos, métodos

treinamento e desenvolvimento de
pessoas: objetivos, identificacao de
necessidades, tipos, impactos sobre a
qualidade do desempenho e alcance
dos objetivos organizacionais
beneficios: politicas, legislagao,
fornecedores

saude ocupacional: Doencas
Profissionais como: Lesdo por Esforcos
Repetitivos - LER, DistUrbio
Osteomuscular Relacionado ao
Trabalho - DORT e Disturbios
Psicossociais; conceitos basicos.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

v" Reconhecer os principios da organizagdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.
v' Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a

Etica

v
v

Etica nos relacionamentos profissionais
Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v
v

Conceitos de grupo e equipe;
Trabalho em grupo;
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prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v"Integrar as suas praticas, as orientacdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de saide e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

O relacionamento com os colegas de
equipe;

Responsabilidades individuais e
coletivas;

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organiza¢ao de ambientes de trabalho

v
v

v

Principios de organizagao
Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;
Organizacao do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v

v

v

v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecao individual e
coletiva: tipos e fungoes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v

Atencado, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas

Pesquisa

v

v

Tipos: bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicacoes;

Caracteristicas
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v" Fontes

v Métodos

v’ Estruturacdo

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v' Biblioteca
v Laboratédrio de informética

Equipamentos:
v Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)
v' Softwares contdbeis

Material Didatico: Apostilas, Elivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Modulo I

Unidade Curricular: Rotinas de Pessoal Carga horaria: 78,75 h

qualidade e segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

de padrdes éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e

contratual, dentre outras, tendo como base a legislacdo vigente e as politicas da empresa.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo visando o atendimento as rotinas especificas do setor de pessoal, tais como admissao, folha de pagamento, rescisao

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Funcoes) (Como o trabalhador deve realizar a a¢ao)
1. Registrar eventos 1.1 Observando os procedimentos operacionais | . | gcalizar e selecionar dados - Tramites administrativos a serem
financeiros para manutengdo do sigilo das informagges. necessarios para prepara¢ao dos observados: documentacao, sigilo,
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documentos

Organizar informagdes pertinentes as
rotinas administrativas

Realizar os procedimentos das rotinas
administrativas, seguindo métodos de
arquivamentos especificos

Selecionar meios adequados aos
tramites de documentos

confidencialidade e arquivamento.

1.2 Considerando procedimentos operacionais
para lancamento dos dados nos instrumentos
de controle financeiro.

Realizar os procedimentos das rotinas
administrativas, seguindo métodos de
arquivamentos especificos

Selecionar dentre os recursos
tecnoldgicos disponiveis o que melhor
se adequa as necessidades

Utilizar ferramentas de informatica
através de softwares especificos para
organizar as informacgoes pertinentes
ao setor de pessoal

Obrigac¢oes Trabalhistas e calendario de
atividades do departamento

Salario, remuneracao, adicional, descontos.

v Adicionais: Hora extra, descanso
semanal remunerado, adicional
noturno, Insalubridade, Periculosidade
e outros;

v Descontos: INSS, IR, Vale transporte,
Vale refeicdo, Vale alimentacao, faltas,
contribuicdo sindical, outros.

2. Realizar rotinas
administrativas

2.1 Utilizando tecnologias da informacdo e
softwares especificos, de acordo com
procedimentos da empresa.

Selecionar dentre os recursos
tecnoldgicos disponiveis o que melhor
se adequa as necessidades

Utilizar ferramentas de informatica
através de softwares especificos para
organizar as informagoes pertinentes
ao setor de pessoal

Utilizar softwares gerenciais

Obrigagdes Trabalhistas e calendario de
atividades do departamento

2.2 Observando as normas internas de
recebimento e o envio de documentos
diversos.

Aplicar técnicas de comunicagdo para
preparar documentos conforme
necessidades

Selecionar meios adequados aos
tramites de documentos

Tramites administrativos a serem
observados: documentacao, sigilo,
confidencialidade e arquivamento.
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2.3 Observando as normas internas e legais
para o arquivo de documentos.

Organizar informacg0es pertinentes as
rotinas administrativas

Realizar os procedimentos das rotinas
administrativas, sequindo métodos de
arquivamentos especificos

Selecionar meios adequados aos
tramites de documentos

Obrigagdes Trabalhistas e calendario de
atividades do departamento

Salario, remuneragdo, adicional, descontos.

v" Adicionais: Hora extra, descanso
semanal remunerado, adicional
noturno, Insalubridade, Periculosidade
e outros;

v Descontos: INSS, IR, Vale transporte,
Vale refeicao, Vale alimentacao, faltas,
contribuicao sindical, outros.

3. Realizar procedimentos
relacionados as rotinas de
pessoal

3.1 Conferindo os registros dos calculos

trabalhistas, considerando a legislagao vigente.

Consultar publicagoes, legislagao e
normas pertinentes as rotinas de
pessoal

Aplicar a legislagdo trabalhista e as
normas pertinentes as rotinas de
pessoal

Historico e fundamentos da CLT-
Consolidacao das Leis do Trabalho

3.2 Langando informagdes para elaboracado de
folha de pagamento em sistemas especificos
de acordo com procedimentos.

Utilizar ferramentas de informatica
através de softwares especificos para
organizar as informagoes pertinentes
ao setor de pessoal

Utilizar softwares gerenciais

Salario, remuneracao, adicional, descontos.

v Adicionais: Hora extra, descanso
semanal remunerado, adicional
noturno, Insalubridade, Periculosidade
e outros;

v Descontos: INSS, IR, Vale transporte,
Vale refeicdo, Vale alimentacao, faltas,
contribuicdo sindical, outros.

Folha de Pagamento

Férias

13° Salario
3.3 Conferindo a programacao de férias dos Consultar publicagoes, legislacao e
empregados, de acordo com planejamento da normas pertinentes as rotinas de Férias

empresa.

pessoal
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Organizar a previsdo de férias,
considerando as normas e legislacao
pertinentes

3.4 Aplicando as conectividades e assinaturas
eletronicas de acordo com normas e ou
legislagdo vigente (Sistemas de Governo).

Localizar e selecionar dados
necessarios para preparagao dos
documentos

Utilizar ferramentas de informatica
através de softwares especificos para
organizar as informacgoes pertinentes
ao setor de pessoal

Utilizar softwares gerenciais

Contratagao:

v

AN NN

Processo de admissao;
Documentos e registros.
Jornada de trabalho
Contratos

Controle de frequéncia

Salario, remuneracao, adicional, descontos.

v

Adicionais: Hora extra, descanso
semanal remunerado, adicional
noturno, Insalubridade, Periculosidade
e outros;

Descontos: INSS, IR, Vale transporte,
Vale refeicdo, Vale alimentacao, faltas,
contribuicdo sindical, outros.

3.5 Atualizando registros de encargos sociais,
considerando a legislacdo vigente.

Aplicar a legislagdo trabalhista e as
normas pertinentes as rotinas de
pessoal

Consultar publicagoes, legislagdo e
normas pertinentes as rotinas de
pessoal

Salario, remuneracao, adicional, descontos.

v

Adicionais: Hora extra, descanso
semanal remunerado, adicional
noturno, Insalubridade, Periculosidade
e outros;

Descontos: INSS, IR, Vale transporte,
Vale refeicdo, Vale alimentacao, faltas,
contribuicdo sindical, outros.

Folha de Pagamento

Férias

13° Salario
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Rescisao do Contrato de Trabalho

Obrigagdes Trabalhistas e calendario de
atividades do departamento

Contratagao:

v" Processo de admissao;

3.6 Conferindo o controle de frequéncia dos - Apurarfrequéncia dos empregados, ¥' Documentos e registros.
empregados, de acordo com os registros considerando os registros de pontos ¥ Jornada de trabalho
’ dos mesmos v Contratos
v Controle de frequéncia
Contratacgao:
v" Processo de admissao;
~ . v i .
3.7 Considerando informacdes cadastrais dos . : I Documentos e registros
empregados nos processos admissional e - Organizarasrotinas de admissdo e v’ Jornada de trabalho
demissional. demissao v Contratos
v Controle de frequéncia

Rescisao do Contrato de Trabalho

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v" Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

v" Reconhecer os principios da organizagdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.
v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;

v Trabalho em grupo;

v" O relacionamento com os colegas de
equipe;
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v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v"Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudangas tecnoldgicas.

v Responsabilidades individuais e
coletivas;

v Cooperagao.

v" Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organiza¢ao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v’ Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas

Pesquisa

v' Tipos: bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicacoes;

v' Caracteristicas

Métodos

Fontes

ANRN
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v' Estruturacdo

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v' Biblioteca
v" Laboratdrio de informatica

Equipamentos:

v Flip Chart
v' Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)
v" Softwares gerenciais e especificos

v' Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)

Material Didatico: Apostilas, Elivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Modulo Il

Unidade Curricular: Administragdo Mercadoldgica e Processos Comerciais

Carga horaria: 71,25 h

qualidade e seqgurancga, com responsabilidade social e ambiental.

de padrdes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestao visando o apoio as atividades comerciais e mercadoldgicas.

Conteudos Formativos

informacdes. de qualidade e fidelizagéo.

- Diferenciar produto, servico,

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Fungoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)
1. Gerar informac@es de apoio - Apoiar a execugdo de atividades Introdu¢do ao marketing: evolucao,
a area comercial 1.1 Pesquisando dados necessarios as areas de relacionadas a eventos. conceito e aplicagdo
compras e vendas, visando consolidar as - Atender clientes aplicando conceitos 4Ps de marketing:

v Produto: classificagdo, ciclo de vida,
embalagem e marca
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embalagem, preco, praga e ponto de
venda de acordo com os conceitos de
marketing.

Identificar as atividades necessarias
de acordo com o planejamento de
eventos.

Identificar materiais necessarios para
realizagdo de eventos.

Operacionalizar o fluxo de
documentos referentes ao processo
de compra e venda.

Organizar informagdes coletadas em
pesquisa de marketing

Registrar e conferir dados cadastrais e
documentos de clientes e
fornecedores.

Registrar e conferir lancamento de
pregos

Utilizar sistemas de informagdes
gerenciais para a area comercial,
inclusive atualizagdao de dados
cadastrais de clientes e fornecedores.

v' Preco: métodos e estratégias de
adequagao de prego

v' Promogdo: propaganda, técnicas de
promocao de vendas e relagdes
publicas, estratégias de mensagem

v' Praca: canais de distribuicdo e uso de
intermediarios, pesquisa
mercadologica

Segmentacao de mercado: entendendo o

publico-alvo

Cadeia de valor para o cliente: fidelizagao

Eventos mercadoldgicos: requisitos, estrutura
e organizagao
Posicionamento no mercado: imagem marca

Cadeia de suprimentos: fornecedores,
consumidores, canais de distribuicao.

Relacionamento com o cliente: atendimento e
técnicas de venda e negociagdo. Cadastros:
manutencao e atualizagdo

Tramites administrativos a serem observados:
documentacao, sigilo e confidencialidade.

1.2 Atualizando dados de clientes e
fornecedores, visando a manutencao das
informacgoes destes clientes e fornecedores.

Utilizar sistemas de informagdes
gerenciais para a area comercial,
inclusive atualizagdo de dados
cadastrais de clientes e fornecedores.

Registrar e conferir langamento de
precos

Relacionamento com o cliente: atendimento e
técnicas de venda e negociagdo. Cadastros:
manutencdo e atualizagdo

Cadeia de valor para o cliente: fidelizagdo

1.3 Organizando documentos de compra e
venda, conforme padrdes de organizagao da
empresa.

Operacionalizar o fluxo de
documentos referentes ao processo
de compra e venda.

Cadeia de suprimentos: fornecedores,
consumidores, canais de distribuicao.

Tramites administrativos a serem observados:
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documentagao, sigilo e confidencialidade.

1.4 Registrando necessidades dos clientes pos-

venda, visando a qualidade de
servicos/produtos.

Diferenciar produto, servico,
embalagem, preco, praga e ponto de
venda de acordo com os conceitos de
marketing.

Identificar processos de
comercializagao de produtos e
servicos.

Organizar informagdes coletadas em
pesquisa de marketing

Organizar informagoes para
elaboracdo de relatorios e registros

4Ps de marketing:

v

v

Produto: classificacdo, ciclo de vida,
embalagem e marca

Preco: métodos e estratégias de
adequacgdo de preco

Promogao: propaganda, técnicas de
promocao de vendas e relagdes
publicas, estratégias de mensagem
Praca: canais de distribuicdo e uso de
intermedidrios, pesquisa
mercadoldgica

Relacionamento com o cliente: atendimento e
técnicas de venda e negociagdo. Cadastros:
manutencao e atualizagao

Tramites administrativos a serem observados:
documentacao, sigilo e confidencialidade.

2. Auxiliar atividades de
Marketing

2.1 Considerando infraestrutura e materiais
para eventos.

Apoiar a execugao de atividades
relacionadas a eventos.

Identificar as atividades necessarias
de acordo com o planejamento de
eventos.

Identificar materiais necessarios para
realizagdo de eventos.

Eventos mercadoldgicos: requisitos, estrutura
€ organizagao.

2.2 Considerando o cédigo de defesa do
consumidor—CDC.

Aplicar procedimentos, leis e normas
vigentes de acordo com a necessidade
especifica da empresa e do cliente

4Ps de marketing:

v Produto: classificagdo, ciclo de vida,
embalagem e marca

v' Preco: métodos e estratégias de
adequagao de prego

v" Promogdo: propaganda, técnicas de

promocao de vendas e relagdes
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publicas, estratégias de mensagem
v' Praca: canais de distribuicdo e uso de
intermediarios, pesquisa
mercadologica
Relacionamento com o cliente: atendimento e
técnicas de venda e negociagdo. Cadastros:
manutenc¢ao e atualizagao

Tramites administrativos a serem observados:
documentacao, sigilo e confidencialidade.

2.3 Seguindo procedimentos para pesquisas de
informacdes necessarias a area de marketing
(ponto de venda, prego, concorréncia, mercado
e fornecedores).

Diferenciar produto, servico,
embalagem, preco, praga e ponto de
venda de acordo com os conceitos de
marketing.

Localizar e selecionar informacgoes
necessarias a comunicagdo com
clientes

Organizar informagdes coletadas em
pesquisa de marketing

Organizar informagoes para
elaboracdo de relatorios e registros

Registrar e conferir dados cadastrais e
documentos de clientes e
fornecedores.

Registrar e conferir langamento de
precos

Utilizar sistemas de informagdes
gerenciais para a area comercial,
inclusive atualizagao de dados
cadastrais de clientes e fornecedores.

4Ps de marketing:

v Produto: classificagdo, ciclo de vida,
embalagem e marca

v' Preco: métodos e estratégias de
adequagao de prego

v' Promogdo: propaganda, técnicas de
promocao de vendas e relagdes
publicas, estratégias de mensagem

v' Praca: canais de distribuicdo e uso de
intermediarios, pesquisa
mercadoldgica

Segmentacao de mercado: entendendo o
publico-alvo

Cadeia de valor para o cliente: fidelizagao

Posicionamento no mercado: imagem
marca

Cadeia de suprimentos: fornecedores,
consumidores, canais de distribuicao.

Relacionamento com o cliente: atendimento
e técnicas de venda e negociacao.
Cadastros: manutencao e atualizacao

Tramites administrativos a serem
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observados: documentacao, sigilo e
confidencialidade.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

v
v

v
v

v

v

v

v

- Capacidades Sociais:

Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas relagdes profissionais.
Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

Reconhecer os principios da organiza¢ao no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias na organizacao do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranca no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.
Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v" Conceitos de grupo e equipe;

v" Trabalho em grupo;

v" O relacionamento com os colegas de
equipe;

v' Responsabilidades individuais e
coletivas;

v Cooperagao.

v" Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espago de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

v’ Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes
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v Normas basicas de seguranca.

- Virtudes profissionais:

v Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisao e zelo.

- Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucao de Problemas

- Pesquisa

v Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AN NN

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v" Biblioteca
v’ Laboratdrio de informética

Equipamentos:
v Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)
v Softwares gerenciais e especificos

Material Didatico: Apostilas, Blivros didaticos nacionais, periodicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizacao Interna da Unidade Curricular
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Modulo I

Unidade Curricular: Gestao de Custos Carga horaria: 45 h

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de
qualidade e seqguranga, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padroes éticos, legais, de qualidade e segurancga, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e prover dados e informacdes requeridas pelo planejamento e controle da producdo, bem
como dimensionar o impacto de custos.

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Funcgoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)

- Estruturacao do sistema de custos

- Identificagdo dos custos
- Alocagdo dos custos
- Critérios de rateio e apropriacdo de custos
1.1 Considerando informac0es financeiras, de - Identificar os indicadores empregados L o
acordo com os dados coletados. na gestao de estoque de producio - Identificagdo e distribuicdo dos custos e
despesas
1. Registrar eventos - Margem de contribuicao
financeiros I
- Ponto de equilibrio
- Alavancagem
- ldentificagdo dos custos
. |- Conferireregistraraentradaesaida |- Alocagdodos custos
1.2 Observando os procedimentos operacionais de material conforme procedimentos o _ o
para manutencio do sigilo das informacdes. o ampresa p - Critérios de rateio e apropriacdo de custos
- Identificagdo e distribui¢ao dos custos e
despesas
1.3 Seguindo os procedimentos operacionais - ApIicar.modeIos de custeio, conforme | -  Estruturagdo do sistema de custos
para registro e controle das informagoes necessidade - Identificacdo dos custos

empresariais, visando a preservagao das - Dimensionar o impacto dos
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informagdes.

lancamentos de dados nos sistemas
financeiros

Utilizar softwares gerenciais

Alocagao dos custos
Critérios de rateio e apropriacdo de custos

Identificacdo e distribuicdo dos custos e
despesas

1.4 Considerando procedimentos operacionais
para langamento dos dados nos instrumentos
de controle financeiro. Classificando as ordens
de servi¢os conforme procedimentos da
empresa.

Classificar custos, conforme dados
estatisticos

Classificar materiais, considerando
necessidades

Classificar tipos de gastos,
considerando as
despesas/desperdicios

Estruturacao do sistema de custos
Identificagdo dos custos

Alocagao dos custos

Critérios de rateio e apropriagao de custos

Identificacdo e distribuicdo dos custos e
despesas

2. Realizar rotinas

2.1 Utilizando tecnologias da informagao e
administrativas

softwares especificos, de acordo com
procedimentos da empresa

Realizar célculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas

Utilizar recursos tecnoldgicos para
auxiliar no monitoramento das
atividades.

Utilizar softwares gerenciais

Estruturacao do sistema de custos
Identificacdo dos custos

Alocagao dos custos

Critérios de rateio e apropriagao de custos

Identificacdo e distribuicdo dos custos e
despesas

Margem de contribui¢ao
Ponto de equilibrio
Alavancagem

Formacao de preco, margem de
comercializacdo, mark-up

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

v" Demonstrar atitudes éticas nas a¢oes e nas relagdes profissionais.

integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

v Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os

Etica

v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento das
atividades profissionais.
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- Capacidades Organizativas:

v Reconhecer os principios da organizagdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v' Agir de forma proativa propondo melhorias na organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v' Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e sequranca
no ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade,
as mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

Trabalho em equipe

v
v
v

Conceitos de grupo e equipe;

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de
equipe;

Responsabilidades individuais e
coletivas;

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v
v

v

Principios de organizagao

Organizagdo de  ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;
Organizacao do espago de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v

v

v

v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecao individual e
coletiva: tipos e funcdes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v

Atencao, disciplina, organizacao,
comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas
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- Pesquisa

v Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AN NN

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v" Biblioteca
v Laboratdrio de informética

Equipamentos:
v Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)
v' Softwares gerenciais e especificos

Material Didatico: Apostilas, Blivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Modulo I

Unidade Curricular: Gestdo da Produgao Carga horaria: 60 h

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producao e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de
qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padrdes éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e capacidades de gestdo visando tratar e prover dados e informagdes requeridas pelo planejamento e controle da produgdo, bem
como dimensionar o impacto de custos.
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Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia
(Sub-Funcoes)

Padrao de Desempenho
(Como o trabalhador deve realizar a agao)

Capacidades Técnicas

Conhecimentos

1. Lancar dados relacionados a
programacao e controle da
producao - PCP

1.1 Classificando as ordens de servicos
conforme procedimentos da empresa.

- Identificar fluxo do processo de
producdo.

- Organizar informagdes de acordo
com o fluxo de produgdo.

- Utilizar softwares gerenciais

Gestdo da producdo: Histdrico, Fungdes e
sistemas (Just In e Kanban).

Estudo de leiautes
Capacidade produtiva/Cronoanalise

Planejamento, controle de produgao:
capacidade produtiva e acompanhamento das
necessidades de materiais.

Conceitos basicos:

v Administragdo de Materiais

v" MRP (Material Requirement Planning)

v’ Liberagdo de materiais e matérias-
primas

v Equipamentos de movimentacao

v Ferramentas: gerenciamento de
estoque

Logistica Empresarial, fun¢do, aplicabilidade e
modais de transporte.

1.2 Seguindo procedimentos para geragdo de

relatdrios gerenciais relacionados a
Programacao e Controle da Produ¢ao — PCP.

- Correlacionarindicadores de
desempenho previstos e realizados no
processo produtivo.

- Utilizar recursos tecnoldgicos para
auxiliar no monitoramento das
atividades.

Planejamento, controle de producao:
capacidade produtiva e acompanhamento das
necessidades de materiais.

Conceitos basicos:

v Administragdo de Materiais

v" MRP (Material Requirement Planning)

v’ Liberagdo de materiais e matérias-
primas

v Equipamentos de movimentacdo

v' Ferramentas:  gerenciamento  de
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estoque

1.3 Aplicando os componentes de custo no
processo de produgao de acordo com
procedimentos operacionais

Analisar os diferentes tipos de leiaute,
bem como suas indicagoes e
limitagoes.

Classificar materiais, considerando
necessidades

Conferir e registrar a entrada e saida
de material conforme procedimentos
da empresa

Diferenciar tipos de transportes
internos na movimentacao de
materiais.

Identificar os fluxos de matéria-prima
e produto acabado

Identificar os indicadores empregados
na gestdo de estoque de producao

Realizar célculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletrénicas

Gestao da produgao: Historico, Fungdes e
sistemas (Just In e Kanban).

Estudo de leiautes

Planejamento, controle de producdo:
capacidade produtiva e acompanhamento das
necessidades de materiais.

Conceitos basicos:

v Administragdo de Materiais

v" MRP (Material Requirement Planning)

v’ Liberagdo de materiais e matérias-
primas

v' Equipamentos de movimentagdo

v Ferramentas:
estoque

gerenciamento  de

Logistica Empresarial, fun¢ao, aplicabilidade
e modais de transporte.

1.4 Aplicando procedimentos de registro dos
dados referentes a desperdicios para
acompanhamento estatistico de custos.

Identificar os indicadores empregados
na gestdo de estoque de producao

Correlacionar indicadores de
desempenho previstos e realizados no
processo produtivo.

Planejamento, controle de produgao:
capacidade produtiva e acompanhamento das
necessidades de materiais.

Conceitos basicos:

v Administragdo de Materiais

v" MRP (Material Requirement Planning)

v’ Liberagdo de materiais e matérias-
primas

v Equipamentos de movimentacado

v Ferramentas: gerenciamento de
estoque
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1.5 Classificando tipos de transportes internos
na movimentag¢ao de materiais.

Analisar os diferentes tipos de leiaute,
bem como suas indicagoes e
limitagoes.

Classificar materiais, considerando
necessidades.

Conferir e registrar a entrada e saida
de material conforme procedimentos
da empresa

Diferenciar tipos de transportes
internos na movimentacao de
materiais.

Identificar os fluxos de matéria-prima
e produto acabado

Realizar célculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas

Utilizar softwares gerenciais

Estudo de leiautes

Planejamento, controle de producao:
capacidade produtiva e acompanhamento
das necessidades de materiais.

Conceitos basicos:

v Administracdo de Materiais

v" MRP (Material Requirement Planning)

v’ Liberagdo de materiais e matérias-
primas

v Equipamentos de movimentacdo

v' Ferramentas:  gerenciamento  de
estoque

Logistica Empresarial, fun¢ao, aplicabilidade
e modais de transporte.

1.6 Aplicando procedimentos de registro da
entrada e a saida de materiais.

Conferir e registrar a entrada e saida
de material conforme procedimentos
da empresa

Diferenciar tipos de transportes
internos na movimentacdo de
materiais.

Identificar os fluxos de matéria-prima
e produto acabado

Realizar célculos especificos utilizando
recursos como calculadoras e
planilhas eletronicas

Utilizar softwares gerenciais

Conceitos basicos:

v" Administragdo de Materiais

v" MRP (Material Requirement Planning)

v’ Liberagdo de materiais e matérias-
primas

v' Equipamentos de movimentacdo

v' Ferramentas:  gerenciamento  de
estoque

Logistica Empresarial, funcao, aplicabilidade
e modais de transporte.

2. Realizar rotinas

2.1 Utilizando tecnologias da informagdo e
softwares especificos, de acordo com

Utilizar softwares gerenciais.

Gestao da producgao: Historico, Fungoes e
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administrativas

procedimentos da empresa

sistemas (Just In e Kanban).
Capacidade produtiva/Cronoanalise

Planejamento, controle de producao:
capacidade produtiva e acompanhamento
das necessidades de materiais.

Conceitos basicos:

v Administracdo de Materiais
v" MRP (Material Requirement Planning)
v’ Liberagdo de materiais e matérias-

primas

v Equipamentos de movimentacao

v Ferramentas: gerenciamento de
estoque

Logistica Empresarial, fun¢ao, aplicabilidade
e modais de transporte.

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos

- Capacidades Sociais:

realizadas.

ambiente de trabalho.

- Capacidades Organizativas:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

v" Reconhecer os principios da organizagado no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v' Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem

v" Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranga no

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento  das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;

v' Trabalho em grupo;

v" O relacionamento com os colegas de
equipe;

v Responsabilidades individuais e
coletivas;

v Cooperagao.

v" Divisdo de papéis e responsabilidades.
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- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

Organizagao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos

e caracteristicas.

v Agentes agressores a saude: fisicos,

quimicos e bioldgicos.

v Equipamentos de protecdo individual e

coletiva: tipos e fungoes
v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
v' Atengao, disciplina, organizagao,

comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucao de Problemas

Pesquisa

v' Tipos: bibliografica, de campo,
em

laboratorial, académica;
publicacoes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AR NEN

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
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v" Salade Aula
v" Biblioteca
v" Laboratdrio de informatica

Equipamentos:
v" Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)
v" Softwares gerenciais e especificos

Material Didatico: Apostilas, Blivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.
Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULO I

Unidade Curricular: Modelagem de projetos — Design Thinking e Canvas Carga horaria: 33,75h

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas para a modelagem de negdcios e projetos, para continuar na execugao e controle do projeto de inovagdo, visando a
criacdo ou melhoria de produtos, processos e servigos alinhados com as demandas da induUstria e as necessidades dos consumidores para contribuir com o aumento da
competitividade da indUstria.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

Estratégia e Inovacao

Definir proposta de valor a ser percebida pelo mercado fundamentada nos pilares do negdcio; Inovacdo e Estratégia Competitiva

Integracdo entre a estratégia da
empresa e o mercado

Integracdo entre a educacdo e
inovagao

Sistematizar informacoes referentes ao problema, negdcio e projeto em canvas (quadro) facilitando a compreensao;

Sistematizar informacgdes do canvas referentes ao problema, negdcio e projeto decompondo em detalhes

Geragao da Proposta de Valor

Canvas
Lean Canvas
Business Model Generation
Project Model Canvas
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Modelo de Negdcios
Tipos de Modelo de Negdcios
Impacto da Experiéncia do Usuario no
Modelo de Negdcios

Metodologia Agil de Projeto:
Scrum
Design sprint
Design Thinking

Projeto de TCC
Modelo de Projeto
Elaboracao do Projeto de TCC

Cases de empreendedores

Mentoria e acompanhamento da constru¢ao do
projeto
Fomentar a participacao na Saga SENAI de
Inovagao: DSPI

MOSTRA DE NEGOCIOS - Com o projeto ja
formatado os grupos devem apresenta-lo em
uma mostra e validar com os potenciais
clientes (industria, comunidade, alunos,
docentes e/ou potenciais clientes)

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E METODOLOGICAS

CONHECIMENTOS

CAPACIDADES SOCIAIS:
Demonstrar atitudes éticas nas a¢des e nas relagdes profissionais.

Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os integrantes dos
diferentes niveis hierarquicos da empresa.
1.
CAPACIDADES ORGANIZATIVAS:

Etica
Etica nos relacionamentos profissionais
Etica no desenvolvimento das atividades
profissionais.

Trabalho em equipe
Conceitos de grupo e equipe;
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Reconhecer os principios da organiza¢do no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

Agir de forma proativa propondo melhorias na organizagdo do ambiente de trabalho, tendo em vista a prevencdo de
acidentes e a melhoria da produtividade.

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem realizadas.

Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de sadde e seguranga no
ambiente de trabalho.
2

CAPACIDADES METODOLOGICAS:

Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade,
considerando as mudangas tecnoldgicas.

Trabalho em grupo;

O relacionamento com os colegas de
equipe;

Responsabilidades individuais e coletivas;

Cooperacao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizac¢ao de ambientes de trabalho
Principios de organizagdo
Organizagao de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;
Organizacao do espago de trabalho.

Seguranga no Trabalho:

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e
caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e funcdes

Normas basicas de seguranga.

Virtudes profissionais:
Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e Solucao de
Problemas

Pesquisa
Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial,
académica; em publicagoes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes
Estruturacao
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AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE CURRICULAR

Ambientes Pedagdgicos: Sala de informatica, biblioteca e sala de aula.

Equipamentos: Kit Multimidia, quadro branco, computador com acesso a internet.

Recursos Didatico: Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem

Material Didatico: Livro didatico MDI e Material on-line

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Madulo Il

Unidade Curricular: Coordenacao de Equipes Carga horaria: 60 h

Unidade de Competéncia 2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producao e servigos, utilizando-se de técnicas e
tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo inerentes a coordenagdo de atividades administrativas, como levantamento de necessidades de
treinamentos, capacitacdo, e elabora¢do de documentos norteadores da administracao, entre outros, bem aplicar principios basicos para liderar uma equipe.

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Funcgoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)

- Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicao de metas, objetivos e

- Acompanhar o fluxo de trabalho indicadores.
reIac.|o.nado'aos processos - Negociacado e administracao de conflitos
Planejar as atividad Elaborando procediment rientagdes d administrativos. i isfacs
1. Planejar as atividades 1.1 Elaborando procedimentos e orientagdes de . - Valores, atitudes e satisfacio com o
administrativas, em nivel trabalho com base em fluxogramas, - Analisar plano de trabalho da trabalho
operacional, a serem organogramas, diagndsticos, documentos da empresa.

executadas pela equipe empresa entre outros. L A - Equipe, time e grupo
- Definir niveis de competéncia,

considerando as atribuicoes de cada
atividade.

- Avaliagao de desempenho: analise de
resultados, definicao de planos de melhoria
e acompanhamento.

- Lideranga: o perfil do lider no século XXI
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Estilos de lideranga

v" Autocrética
Democratica
Liberal
Participativa
Delegacdo

AN NEANEAN

Politicas de desenvolvimento de pessoas:
identificacdo de necessidades de
capacitacao e treinamento com base no
desempenho da equipe; elaboracao de
proposta preliminar

Estratégias e meios de comunica¢do com a
equipe

Fatores motivacionais

1.2 Considerando recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis.

Definir grupos e métodos de trabalho
considerando objetivos e metas.

Utilizar softwares gerenciais e
programas para elaborag¢ao de plano
de trabalho e de gerenciamento de
dados

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicao de metas, objetivos e
indicadores

Negociacao e administragao de conflitos
Equipe, time e grupo

Avaliacao de desempenho: analise de
resultados, definicao de planos de melhoria
e acompanhamento

Lideranga: o perfil do lider no século XXI
Estilos de lideranga

Autocratica
Democratica
Liberal
Participativa
Delegacao

ASENENENEN




SENAI-

PELO FUTURO DO TRABALHO

Estratégias e meios de comunica¢do com a
equipe

1.3 Considerando os requisitos legais, de
qualidade, saude e seguranga e meio ambiente

Aplicar a legislagao trabalhista,
normas regulamentadoras, normas
de qualidade, saude, seguranca e de
gestao ambiental vigentes

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicdo de metas, objetivos e
indicadores

Negociacao e administracao de conflitos

Valores, atitudes e satisfacdao com o
trabalho

Equipe, time e grupo

Avaliagao de desempenho: analise de
resultados, definicao de planos de melhoria
e acompanhamento

Lideranca: o perfil do lider no século XXI
Estilos de lideranca

v' Autocrética
Democratica
Liberal
Participativa
Delegacao

ANENENRN

Politicas de desenvolvimento de pessoas:
identificacdo de necessidades de
capacitacdo e treinamento com base no
desempenho da equipe; elaboracao de
proposta preliminar

Estratégias e meios de comunica¢do com a
equipe

2. Monitorar a execucdo de
atividades administrativas, em
nivel operacional, da equipe,

2.1 Avaliando o desempenho da equipe com
base nos critérios, metas, indicadores e

Comunicar os resultados das
avaliagdes de desempenho aos
membros da equipe orientando-os

Valores, atitudes e satisfagdao com o
trabalho
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sob sua coordenacgao.

procedimentos estabelecidos.

guanto aos pontos de melhoria,
quando necessario.

Organizar dados e informagdes para
elaboracado de plano de trabalho,
documentos e outros registros
necessarios.

Utilizar softwares gerenciais e
programas para elaboragao de plano
de trabalho e de gerenciamento de
dados

Avaliacao de desempenho: analise de
resultados, definicao de planos de melhoria
e acompanhamento

Lideranca: o perfil do lider no século XXI
Estilos de lideranga

v" Autocrética
Democratica
Liberal
Participativa
Delegacao

AN NN

Politicas de desenvolvimento de pessoas:
identificacdo de necessidades de
capacitacao e treinamento com base no
desempenho da equipe; elaboracao de
proposta preliminar

Técnicas de organizac¢ao e conducgdo de
reunioes

Estratégias e meios de comunica¢do coma
equipe

Fatores motivacionais

2.2 Indicando necessidades de capacitacdo e
treinamento de pessoal de acordo com os
resultados da avaliacdo de desempenho

Elaborar proposta preliminar de
capacitagdo para atendimento as
necessidades identificadas.

Mensurar resultados das atividades
administrativas identificando
eventuais dificuldades de
desempenho apresentadas.

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicao de metas, objetivos e
indicadores

Avaliacao de desempenho: analise de
resultados, definicao de planos de melhoria
e acompanhamento

Politicas de desenvolvimento de pessoas:
identificacdo de necessidades de
capacitacao e treinamento com base no
desempenho da equipe; elaboracgao de
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proposta preliminar

2.3 Dimensionando necessidades de recursos
humanos, financeiros e materiais nas
atividades administrativas

Analisar perfil da equipe, condigdes de
infraestruturas financeiras e materiais
disponiveis.

Aplicar técnicas de negociagdo e
administracdo de conflitos.

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicdo de metas, objetivos e
indicadores

Negociacao e administracao de conflitos

Politicas de desenvolvimento de pessoas:
identificacdo de necessidades de
capacitacao e treinamento com base no
desempenho da equipe; elaboracao de
proposta preliminar

Fatores motivacionais

2.4 Orientando a execucdo das atividades,
visando a qualidade do processo
administrativo.

Organizar e conduzir reunides de
trabalho.

Utilizar diferentes meios de
comunicagao junto a equipe de
trabalho.

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicao de metas, objetivos e
indicadores

Valores, atitudes e satisfagao com o
trabalho

Equipe, time e grupo
Liderancga: o perfil do lider no século XXI
Estilos de lideranca

Autocratica
Democratica
Liberal
Participativa
Delegacao

NSRRI NEN

Técnicas de organizac¢ao e conducao de
reunioes

Estratégias e meios de comunica¢do com a
equipe
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Fatores motivacionais

- Aplicara legislacdo trabalhista,
normas regulamentadoras, normas

2.5 Considerando os requisitos legais, de de qua“dad?, SaUd§: seguranca e de

qualidade, saude, seguranca e meio ambiente. gestdo ambiental vigentes

- Aplicar técnicas de negociagdo e
administracdo de conflitos.

Planejamento estratégico, plano de
trabalho, definicao de metas, objetivos e
indicadores

Negociacao e administracao de conflitos

Avaliacao de desempenho: analise de
resultados, definicao de planos de melhoria
e acompanhamento

Lideranca: o perfil do lider no século XXI
Estilos de lideranga

Autocratica

Democratica

Liberal

Participativa

Delegacao

Politicas de desenvolvimento de pessoas:
identificacdo de necessidades de
capacitacao e treinamento com base no
desempenho da equipe; elaboracao de
proposta preliminar

DN NI NN

Estratégias e meios de comunica¢do com a
equipe

Fatores motivacionais

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos Gestao

- Capacidades Sociais:

v Demonstrar atitudes éticas nas agoes e nas relagdes profissionais.
v" Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento  das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe
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v" Reconhecer os principios da organizagao no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v"Integrar as suas praticas, as orientacdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de saide e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v' Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

v" Conceitos de grupo e equipe;

v" Trabalho em grupo;

v" O relacionamento com os colegas de
equipe;

v' Responsabilidades individuais e
coletivas;

v Cooperagao.
v" Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organizagao de ambientes de trabalho

v" Principios de organizacdo

v' Organizagdo de ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;

v Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

v' Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

v’ Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

v Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
v Atencao, disciplina, organizagao,

comprometimento, precisao e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas

Pesquisa

v Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
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publicagdes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes

v’ Estruturacdo

X

Ambientes pedagadgicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos: Sala de Aulg; Biblioteca; Laboratdrio de informatica.

Equipamentos: Equipamento audiovisual (televisao, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som); Flip Chart; Computador (com leitor
de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

Material Didatico: Apostilas, Glivros didaticos nacionais, periodicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica.

Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizagao Interna da Unidade Curricular

Maodulo i

Unidade Curricular: Gestdo Ambiental e da Qualidade Carga horaria: 60 h

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padrdes éticos, legais, de
qualidade e seqguranga, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producao e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padrdes éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo tendo em vista a aplicagdo de normas, conceitos e principios da qualidade, salde, seguranga e meio ambiente, nas
diversas atividades que integram as areas de pessoal, financeira, contabil, comercial, marketing e producao.

Conteudos Formativos

Elemento de Cor:npeténcia Padrao de Desempenho ) Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Fungoes) (Como o trabalhador deve realizar a a¢ao)
1. Lancar dados relacionados & | 1.1 Aplicando procedimentos de registro dos - Aplicar procedimentos, leisenormas | -  Ferramentas da qualidade: Ciclo do PDCA,
programacio e controle da dados referentes a desperdicios para vigentes de acordo com a necessidade Pareto, folha de verificagdo, diagrama de
producio - PCP acompanhamento estatistico de custos.. especifica da empresa e do cliente causa e efeito, histograma, grafico de
: s dispersdo, programa 10S, circulo de controle
- Aplicaralegislacdo e normas . .
. de qualidade e controle estatistico de processo
pertinentes aos documentos de
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registro e controle da empresa.

(CEP)
Certificagdo: 1SO goo1

Gestdo Ambiental: Conceitos e certificagdo
ISO 14000

Saude e seguranca do trabalho

2. Realizar rotinas
administrativas

2.1 Seguindo normas internas para elaboragao
dos diversos documentos requeridos pela
empresa.

Consultar publicagoes, legislacao e
normas pertinentes.

Aplicar a legislagao trabalhista, as
normas regulamentadoras cabiveis,
normas de qualidade, saude,
seguranca e de gestao ambiental
vigente.

Identificar a estrutura do sistema
nacional de meio ambiente nas
instancias federal, estadual e
municipal.

Politicas da empresa e planejamento
estratégico: a vinculagdo com os conceitos de
qualidade, sustentabilidade e gestao
ambiental

Demandas do mercado, exigéncia crescente
de qualidade de produtos e servicos,
competitividade

O Brasil e sua inser¢do no cenario competitivo
internacional: exigéncias de conformidade nas
politicas de exportacdo e importagao

Qualidade: Conceito, controle e dimensoes
Confiabilidade e gerenciamento de falhas

Ferramentas da qualidade: Ciclo do PDCA,
Pareto, folha de verificacdo, diagrama de
causa e efeito, histograma, grafico de
dispersao, programa 10S, circulo de controle
de qualidade e controle estatistico de processo
(CEP)

Certificagdo: ISO 9001

Gestao Ambiental: Conceitos e certificacdo
ISO 14000

Saude e seguranga do trabalho

Capacidades sociais, organizativas e metodologicas.

Conhecimentos

Etica
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- Capacidades Sociais:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v" Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

v" Reconhecer os principios da organizagao no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v' Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem
realizadas.

v" Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de saude e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v' Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

v' Etica nos relacionamentos profissionais
v’ Etica no desenvolvimento das

atividades profissionais.
Trabalho em equipe
v" Conceitos de grupo e equipe;
v' Trabalho em grupo;

v" O relacionamento com os colegas de

equipe;
v' Responsabilidades individuais
coletivas;
v Cooperagao.
v Divisdo de papéis e responsabilidades.
Organizagao de ambientes de trabalho
v" Principios de organizacdo
v' Organizagdo de ferramentas

instrumentos: formas, importancia;
v" Organizagdo do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

e

e

v Acidentes de trabalho: conceitos, tipos

e caracteristicas.

v' Agentes agressores a saude: fisicos,

quimicos e bioldgicos.
v Equipamentos de protecao individual
coletiva: tipos e fungoes
v Normas basicas de seguranca.
Virtudes profissionais:

v Atencao, disciplina, organizagao,

comprometimento, precisao e zelo.
Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucao de Problemas

Pesquisa

e
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v Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicagdes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes

Estruturacao

AN NN

Ambientes pedagadgicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos:
v" Salade Aula
v" Biblioteca
v’ Laboratdrio de informética

Equipamentos:
v" Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som)
v’ Flip Chart
v Computador (com leitor de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

Material didatico: Apostilas, Blivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica. Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

Organizacao Interna da Unidade Curricular

Madulo Il

Unidade Curricular: Pratica Profissional Simulada Carga horaria: 101,25 h

UCa: Executar atividades administrativas nos setores de producdo e servicos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e de padroes éticos, legais, de
qualidade e seguranca, com responsabilidade social e ambiental.

UC2: Coordenar equipes em atividades administrativas, no nivel operacional, dos setores de producdo e servigos, utilizando-se de técnicas e tecnologias apropriadas e
de padrdes éticos, legais, de qualidade e sequranca, com responsabilidade social e ambiental.

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas e de gestdo em situagdo simulada de criagdo de uma empresa, visando observar, de forma conjunta, como se
harmonizam as diferentes dimensdes que influenciam um empreendimento.

Conteudos Formativos

Elemento de Competéncia Padrao de Desempenho

Capacidades Técnicas Conhecimentos
(Sub-Funcgoes) (Como o trabalhador deve realizar a agao)

1. Planejar as atividades 1.1 Elaborando procedimentos e orienta¢des de | -  Identificar a documentacdo de - Plano de negdcios:
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administrativas, em nivel
operacional, a serem
executadas pela equipe

trabalho com base em fluxogramas,

organogramas, diagndsticos, documentos da

empresa entre outros.

abertura de empresa.

Identificar os componentes do plano
de negodcios

Organizar dados para elaboragao de
relatorios e registros.

Organizar etapas e cumprir condigdes
exigidas para abertura de uma
empresa conforme legislacdo e
normas vigentes, através de uma
pratica simulada.

Utilizar softwares para elaboracdo de
relatorios e registros

v Analise mercadoldgica

Analise financeira

v" Definigdo de estratégias de inicia¢do do
negocio

<

Avaliagdo do empreendimento: indicadores de
desempenho

Planejamento estratégico:
Principais etapas
Identidade organizacional
Analise de cenarios
Elaboracao de estratégias
Planos de agao

AN NI NN YN

Elaboragao de planos de mercado com base
em pesquisa

Identificacdo de oportunidades de negdcios
Tendéncias culturais

Plano de marketing (segmentacao,
posicionamento, portfdlio de produtos, analise
da concorréncia, modalidade de vendas,
material de divulgagdo e campanha
publicitaria)

Abertura de empresa (aspectos legais,
contrato social, documentagao dos sdcios,
preenchimento de impressos, planejamento
estratégico e estrutura institucional).

1.2 Considerando recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis.

Identificar oportunidades de mercado:
0 espirito empreendedor.

Identificar os componentes que

Plano de negdcios:

v Andlise mercadoldgica
v" Analise financeira
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integram um plano de marketing

v

Definicdo de estratégias de iniciacdo do
negocio

Avaliacao do empreendimento: indicadores de
desempenho

AN NN

Planejamento estratégico:
Principais etapas
Identidade organizacional
Analise de cenarios
Elaboracdo de estratégias
Planos de acao

Elaboragao de planos de mercado com base
em pesquisa

Conceitos de empreendedorismo

Habilidades empreendedoras

Empreendedores de sucesso —estudos de
casos

Identificacdo de oportunidades de negdcios

Venda (participagdo em “Feira de negécios”
técnicas de vendas e elaboragao de pedidos).

Tendéncias culturais

Plano de marketing (segmentacao,
posicionamento, portfdlio de produtos, andlise
da concorréncia, modalidade de vendas,
material de divulgacdo e campanha
publicitaria)

1.3 Considerando os requisitos legais, de
qualidade, saude e seguranga e meio ambiente

Aplicar metodologia cientifica.

Identificar a documentacdo de
abertura de empresa.

Organizar etapas e cumprir condi¢des

Plano de negdcios:

v
v
v

Analise mercadoldgica

Analise financeira

Definicdo de estratégias de iniciagdo do
negocio
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exigidas para abertura de uma
empresa conforme legislagdo e
normas vigentes, através de uma
pratica simulada.

Avaliagdo do empreendimento: indicadores de
desempenho

Planejamento estratégico:
Principais etapas
Identidade organizacional
Analise de cenarios
Elaboracdo de estratégias
Planos de agao

AN NI NN YN

Elaboragao de planos de mercado com base
em pesquisa

Plano de marketing (segmentacao,
posicionamento, portfdlio de produtos, analise
da concorréncia, modalidade de vendas,
material de divulgacao e campanha
publicitaria)

Abertura de empresa (aspectos legais,
contrato social, documentacgao dos sdcios,
preenchimento de impressos, planejamento
estratégico e estrutura institucional).

Capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas.

Conhecimentos Gestao

- Capacidades Sociais:

v Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais.
v Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

- Capacidades Organizativas:

v" Reconhecer os principios da organizagdo no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade.

v" Agir de forma proativa propondo melhorias na organiza¢do do ambiente de trabalho, tendo em vista a
prevencao de acidentes e a melhoria da produtividade.

v' Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem

Etica
v' Etica nos relacionamentos profissionais

v Etica no desenvolvimento  das
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

v Conceitos de grupo e equipe;

v Trabalho em grupo;

v O relacionamento com os colegas de
equipe;
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realizadas.
v" Integrar as suas praticas, as orientacdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de sadde e seguranga no
ambiente de trabalho.

- Capacidades Metodoldgicas:

v’ Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

v" Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua
responsabilidade, considerando as mudancas tecnoldgicas.

Responsabilidades individuais e
coletivas;

Cooperagao.

Divisdo de papéis e responsabilidades.

Organiza¢ao de ambientes de trabalho

v
v

v

Principios de organizagao

Organizacdo de  ferramentas e
instrumentos: formas, importancia;
Organizacao do espaco de trabalho.

Seguranca no Trabalho:

v

v

v

v

Acidentes de trabalho: conceitos, tipos
e caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecao individual e
coletiva: tipos e fungoes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:

v

Atencado, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Analise e
Solucdo de Problemas

Pesquisa

v

ANRN

Tipos:  bibliografica, de campo,
laboratorial, académica; em
publicacoes;

Caracteristicas

Métodos

Fontes
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v' Estruturacdo

Ambientes pedagogicos, equipamentos e material didatico para o desenvolvimento da Unidade Curricular.

Ambientes Pedagogicos: Sala de Aulg; Biblioteca; Laboratério de informatica.

Equipamentos: Equipamento audiovisual (televisdo, aparelho de DVD, retroprojetor, microcomputador, projetor multimidia e caixas de som); Flip Chart ; Computador (com leitor
de CD e DVD, entrada USB e acesso a internet)

Material Didatico: Apostilas, Elivros didaticos nacionais, periddicos: revistas, jornais, dicionario, bibliografia especifica. Banco de Recursos Didaticos link: http://rd.sc.senai.br/

ORGANIZACAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULO I

Unidade Curricular: Mindset Empreendedor e Prototipagao Carga horaria: 33,75h

Objetivo Geral: Desenvolver capacidades técnicas para a empreender o projeto e prototipar, para continuar a execugdo do projeto de inovacado e criar objetivos a longo
prazo, visando a criagdo ou melhoria de produtos, processos e servicos alinhados com as demandas da indUstria e as necessidades dos consumidores para contribuir com
o aumento da competitividade da indUstria.

CONTEUDOS FORMATIVOS
CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS
Empreendedor
Identificar oportunidades de empreender negdcios Caracteristicas do empreendedor
Validar proposta de valor por meio do protétipo Tipos de empreendedor
_ _ Informal,  cooperado, individual,
Demonstrar proposta de valor por meio do pitch franquia social e
intraempreendedor.

Empreendedorismo de cadeia de valor

Start up
Conceito
Caracteristicas
Inovacao
Escalabilidade
Repeticao
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Potencial
Flexibilidade
Talentos

Tipo
Pequenas negdcios
Lifestyle
Escalaveis
Compraveis
Sociais
Corporativas

Editais de financiamento, investidores-anjos,
aceleradoras

Incubadoras e co-working

Prototipo
Tipos de prototipos
Técnicas de prototipagao

Pitch
Definicao
Aplicagao
Dicas de oratoria e dialética
Técnicas

Mentoria e acompanhamento do projeto
Fomentar a participacao na Saga SENAI de
Inovagdo: Inova SENAI; Edital de
Inovagdo para IndUstria e FIEMG Lab

MOSTRA DE VALIDACAO - Com o protétipo e
pitch ja formatado os grupos devem
apresenta-lo em uma mostra e validar com os
potenciais clientes (indUstria, comunidade,
alunos, docentes efou potenciais clientes).

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E METODOLOGICAS

CONHECIMENTOS
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CAPACIDADES SOCIAIS: -
Etica

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais. Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades

Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os integrantes dos Ceciona
profissionais.

diferentes niveis hierarquicos da empresa.

1. | Trabalho em equipe
CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: Conceitos de grupo e equipe;
Reconhecer os principios da organiza¢do no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade. Trabalho em grupo;
. . . N . . . O relacionamento com os colegas de

Agir de forma proativa propondo melhorias na organizacao do ambiente de trabalho, tendo em vista a prevencao de equipe;

acidentes e a melhoria da produtividade. - Co :

Responsabilidades individuais e coletivas;

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem realizadas. Cooperacao.
Integrar as suas praticas, as orientagdes recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranca no Divisdo de papeis e responsabilidades.

ambiente de trabalho. Organizagado de ambientes de trabalho

2. ) Principios de organizacdo
CAPACIDADES METODOLOGICAS: Organizacio de ferramentas e
Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as instrumentos: formas, importancia;
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades. Organizacao do espago de trabalho.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade, | Seguranga no Trabalho:
considerando as mudancas tecnoldgicas. Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e
caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Anélise e Solucao de
Problemas

Pesquisa
Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial,
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académica; em publicagdes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes
Estruturagao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de informatica, biblioteca e sala de aula.

Equipamentos: Kit Multimidia, quadro branco, computador com acesso a internet.

Recursos Didatico: Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem

Material Didatico: Livro didatico MDI e Material on-line

ORGANIZAGCAO INTERNA DA UNIDADE CURRICULAR

MODULO IV

Unidade Curricular: Trabalho de Conclusdo do Curso Carga horaria: 15 h

Objetivo Geral: Propiciar a finalizagdo e apresentac¢ao para a banca do projeto de inovagao que visa a criagdo ou melhoria de produtos, processos e servigos alinhados
com as demandas da indUstria e as necessidades dos consumidores para contribuir com o aumento da competitividade da indUstria.

CONTEUDOS FORMATIVOS

CAPACIDADES TECNICAS CONHECIMENTOS

Trabalho de Conclusao do Curso
Modelo de Projeto
Modelo de Negdcio
Protdtipo
Video Pitch (2 minuto)
Projeto detalhado (anexo)

Validar o projeto com a banca demonstrando a inovagao e valor gerado

Apresentacao para a Banca

CAPACIDADES SOCIAIS, ORGANIZATIVAS E METODOLOGICAS CONHECIMENTOS
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CAPACIDADES SOCIAIS: -
Etica

Demonstrar atitudes éticas nas agdes e nas relagdes profissionais. Etica nos relacionamentos profissionais

Etica no desenvolvimento das atividades

Atuar em equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente, interagindo e cooperando com os integrantes dos ceciona
profissionais.

diferentes niveis hierarquicos da empresa.
Trabalho em equipe

CAPACIDADES ORGANIZATIVAS: Conceitos de grupo e equipe;
Reconhecer os principios da organiza¢do no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade. Trabalho em grupo;
. . . N . . . O relacionamento com os colegas de

Agir de forma proativa propondo melhorias na organizacao do ambiente de trabalho, tendo em vista a prevencao de equipe;

acidentes e a melhoria da produtividade. - Co :

Responsabilidades individuais e coletivas;

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos procedimentos operacionais adequados as atividades a serem realizadas. Cooperacao.
Integrar as suas praticas, as orienta¢des recebidas quanto aos procedimentos técnicos, de salde e seguranca no Divisdo de papeis e responsabilidades.

ambiente de trabalho. Organiza¢ado de ambientes de trabalho

3 ) Principios de organiza¢do
CAPACIDADES METODOLOGICAS: Organizacio de ferramentas e
Apresentar postura proativa e responsavel, atualizando-se continuamente e adaptando-se, com criatividade, as instrumentos: formas, importancia;
mudancas tecnoldgicas, organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades. Organizacao do espago de trabalho.

Demonstrar iniciativa, responsabilidade e flexibilidade no desenvolvimento das atividades sob a sua responsabilidade, | Seguranga no Trabalho:
considerando as mudancas tecnoldgicas. Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e
caracteristicas.

Agentes agressores a saude: fisicos,
quimicos e bioldgicos.

Equipamentos de protecdo individual e
coletiva: tipos e fungoes

Normas basicas de seguranca.

Virtudes profissionais:
Atencao, disciplina, organizagao,
comprometimento, precisdo e zelo.

Ferramenta da Qualidade: Anélise e Solucao de
Problemas

Pesquisa
Tipos: bibliografica, de campo, laboratorial,
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académica; em publicagdes;
Caracteristicas
Métodos
Fontes
Estruturagao

AMBIENTES PEDAGOGICOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO PARA O DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE CURRICULAR.

Ambientes Pedagdgicos: Sala de informatica, biblioteca e sala de aula.

Equipamentos: Kit Multimidia, quadro branco, computador com acesso a internet.
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CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Sera conferido o diploma de Técnico em Administracao, na modalidade Habilitagdo Técnica de Nivel Médio,
ao aluno que concluir com éxito todos os mddulos do curso, com aproveitamento minimo de 60% em cada
Unidade Curricular e obtiver frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria total, oferecida em cada

moddulo/semestre letivo.

EQUIPE DE VALIDACAO TECNICA

NOME FUNGAO/CARGO ESCOLA SENAI
Luciano Cardoso de Mello Instrutor de Formagdo Profissional ~ SENAI - CFP José Fagundes Netto
Rodolfo Perigolo Menezes Instrutor de Formagdo Profissional ~ SENAI-FATEC BH

Més e Ano da Elaboragao: Fevereiro/2017

Més e Ano de Revisao da Organizagao curricular: Outubro/2020.

WWW.FIEMG.COM.BR/SENAI

0 /senaimg @senaiminas Q @senaimg



